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Pro každou úetní jednotku, existuje nepeberné množství povinností, naízení, 
norem a regulací vyplývajících z právních pedpis. Jedním z klíových legislativních 
pramen, pro zajištní správného chodu spolenosti, je práv zákon . 563/1991 Sb., 
o úetnictví, který mimo jiné udává povinnost k sestavení vybraných vnitropodnikových 
úetních pedpis. Zatímco právní pedpisy pedstavují všeobecn respektovaný 
obraz pravidel, jenž musí být dodržovány, jsou to práv vnitní pedpisy, které dávají 
legislativním pokynm ucelenou formu aplikovanou na konkrétní ešení daných 
problematik, metod a postup, které se úetní jednotka rozhodla uplatnit. Jde o 
komplexní nástroj, pomocí nhož lze upravit a vymezit všechny nejenom úetní 
operace v dané spolenosti. I pes to, jsou vnitní pedpisy asto majiteli podnik 
zanedbávány, z dvodu nesprávného pochopení jejich komplexního úelu.  
Cílem bakaláské práce je analyzovat vnitropodnikové smrnice u konkrétní 
úetní jednotky, posoudit jejich správnost a úplnost podle platných právních pedpis 
a odborné literatury a po provedené analýze provést jejich úpravu, pípadn vytvoit 
smrnice nové, pro zkvalitnní vnitního ízení, prkaznosti a správnosti vedení 
úetnictví úetní jednotky. 
Analýze vnitních smrnic vybrané spolenosti bude pedcházet teoretické 
seznámení problematiky, podle odborných literatur i platných právních pedpis, se 
základními pojmy pro komplexnjší pochopení finanního úetnictví a to konkrétn 
v kapitole druhé a dále získání teoretických znalostí z oblasti vnitropodnikových 
smrnic a postup u jejich tvorby ve tetí kapitole. Samotná analýza a deskripce 
konkrétních vnitních pedpis, pípadné pozmovací návrhy i vytvoení smrnic 
nových bude obsahem tvrté kapitoly. V závru bakaláské práce, který bude obsahem 
poslední páté kapitoly, budou shrnuty získané poznatky, postupy a závrený výstup 
bakaláské práce. 
Pi zpracování bakaláské práce byly použity metody deskripce teoretických 
úetních oblastí související s tematickou problematikou a v pedposlední kapitole 
deskripce jednotlivých vnitních smrnic vetn konkrétní úetní jednotky a jejich 




2 Teoretická vymezení finanního úetnictví 
Historie úetnictví v ucelenjší podob, se váže k Itálii, která byla v pozdním 
stedovku jednou z obchodních velmocí té doby, kde vznikaly základy podvojného 
úetnictví ve mst Janov v tehdejších mstských úetních knihách 14. století. Ovšem 
první stopy záznam hospodáských operací a stav jako nap. stav majetku, poet 
kus dobytka apod. existoval v rzných jednoduchých podobách (záezy, uzly apod.) 
od pradávna. Vznik pesnjších záznam ulehilo až písmo v dob 4. tisíciletí ped 
naším letopotem v Babylonii i Egypt. (Dvoáková, 2010) Úkolem úetnictví bylo 
tehdy, a je i dnes, vrné a poctivé zobrazení hospodáských operací v ekonomickém 
subjektu. Tedy vytvoit ucelenou soustavu o dní v dchodové, majetkové a finanní 
sfée podniku.  
Krom známého pojmu „úetnictví“ se také mžeme dostat do kontaktu s pojmem 
„poetnictví“ z nmeckého slova das Rechnungswesen používaný v eštin od 30. let 
minulého století. Je to obecnjší pojem než úetnictví, který v sob zahrnuje vtší 
celek ekonomických informaních disciplín, pro sbr, transformaci, poskytování a 
tídní informací dležitých pro rozhodování ve veškerých ídících úrovní podniku. 
Poetnictví v sob asto zahrnuje: finanní a manažerské (vnitropodnikové) úetnictví, 
výkazy a úetní závrky, kalkulace, statistiku, rozpoetnictví, podnikové plánování a 
rozbory. Ovšem základem tchto disciplín, na podnikové úrovni, poskytující 
ekonomické informace mžeme považovat práv finanní úetnictví, které vrn 
zobrazuje prbh hospodaení v rámci jeho celé ekonomické aktivit, od jeho založení 
do zániku. (Dvoáková, 2010) 
Postupem asu s píchodem prmyslového rozvoje se úetnictví rozdlilo na dv 
ásti, jelikož v podnicích se taktéž zaalo oddlovat ízení od jejich vlastnictví. První 
vtev je dodnes interní vnitropodnikové úetnictví sloužící pro manažery, známé jako 
manažerské neboli nákladové úetnictví, které zajímá mimo jiné, jak se co 
nejefektivnji vypoádat s náklady podniku. Sleduje procesy vnitropodnikových 
jednotek a alokaci zdroj mezi nimi, rentabilitu výrobk, stav zásob apod. Takové údaje 
jsou pro spolenost dležité pro kladný výsledek hospodaení a efektivnost produkce 
výroby. (Hradecký, Lana, Šiška, 2008) 
 A druhá, externí vtev, i finanní úetnictví, nezbytné pro vlastníky, akcionáe, 
stát a ostatní vnjší initele, pro které je naopak podstatné znát stav majetku a kapitálu 
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spolenosti. Jednoduše eeno poukazuje na schopnost vytváet penžní prostedky 
a sleduje stav naplnní podnikových cíl. Tyto údaje pomáhají potencionálním 
investorm v rozhodování, zda investovat do dané spolenosti svj kapitál.  
Finanní úetnictví se vyleuje charakteristickými rysy, mezi které bez pochyby 
patí:  
• zaznamenávání hospodáských jev, operací zahrnující pohyb a stav 
závazk i majetku, 
• zjištní zisku i ztráty (výsledku hospodaení), 
• úetní zápisy jsou zaznamenávány vždy písemn a prkazn dle úetních 
doklad, 
• evidence vedena spolehliv a pesn podle asového úetního období 
v hmotných i z vtší ásti penžních jednotkách, 
• hospodáské jevy se evidují soustavn, nepetržit a úpln. (Kolektiv 
autor, 2018) 
Finanní úetnictví je nepostradatelným prvkem celého úetnictví daného 
podniku. V nkterých pípadech i prvkem jediným, když podnik nepotebuje vést 
úetnictví nákladové. Pokud ovšem je v podniku vedeno i úetnictví nákladové, pak 
tvoí základ finanního úetnictví a je zpravidla vedeno nadazen nad finanním. 
Obchodní spolenost je dokonce povinna zveejovat nkterá data plynoucí 
z finanního úetnictví v obchodním rejstíku ve sbírce listin. (zákon . 563/1991 Sb., 
o úetnictví, § 21a) Dalším dvodem, pro je vedení takového úetnictví nezbytné, je 
fakt, že z jeho výstup (výsledk hospodaení) vyplývá daová povinnost daného 
podniku. Proto je také jeho dokumentace pod dozorem státních orgán, jelikož 
finann zainteresován je zde, mimo jiné, i stát. 
Podstatný rozdíl mezi nákladovým a finanním úetnictvím je hlavn v pojetí 
výnos a náklad, zpsobeny rznými požadavky na jmenované typy úetnictví, které 
se navzájem doplují. Ovšem ve srovnání s úetnictvím nákladovým, je finanní 
v daleko vtším zábru vi vnjšímu okolí a zprostedkovává ucelenjší pohled 
k podnikové situaci. Proto také, je práv finanní úetnictví nepostradatelné i u 
menších spoleností oproti nákladovému, vyžadovaného zejména u velkých výrobních 
podnik. (Dvoáková, 2010) 
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2.1 Legislativa upravující úetnictví 
Pro úetní jednotky vedoucí úetnictví, platí v eské republice povinnost, 
regulovat se podle mnoha právních pedpis, kterými se musí ídit a respektovat nejen 
pi vytváení vnitních smrnic. Mezi tyto legislativní pedpisy patí: 
• zákon . 563/1991 Sb., o úetnictví (dále jen zákon o úetnictví), 
• vyhláška . 500/2002 Sb., vyhláška, kterou se provádjí nkterá 
ustanovení zákona . 563/1991 Sb., o úetnictví, ve znní pozdjších 
pedpis, pro úetní jednotky, které jsou podnikateli útujícími v soustav 
podvojného úetnictví (dále jen vyhláška . 500/2002 Sb.), 
• eské úetní standardy pro úetní jednotky, které útují podle vyhlášky . 
500/2002 Sb., ve znní pozdjších pedpis (dále jen ÚS), 
• vyhláška . 325/2015 Sb. vyhláška, kterou se provádjí nkterá 
ustanovení zákona . 563/1991 Sb., o úetnictví, ve znní pozdjších 
pedpis, pro úetní jednotky, které vedou jednoduché úetnictví, 
• zákon . 586/1992 Sb., o daních z píjmu, 
• ostatní provádcí vyhlášky k zákonu o úetnictví, 
• a další zákony týkající se nap. obchodních korporací, spotebních daní, 
daní z pidané hodnoty, silniní dani i daový ád. 
Nejenom tato ustanovení jsou dostupné na webových stránkách Ministerstva financí 
eské republiky. 
 Ze zákona o úetnictví, jehož cílem je sluitelnost úetních zásad Evropské 
unie a tmi eskými, vyplývají pro spolenost stanovení zpsobu, rozsahu a další 
požadavky pro vedení úetnictví, upravuje zejména: 
• kým je úetní jednotka, úetní postupy, metody, období a pedmt 
úetnictví v § 1 až § 8, 
• rozsah jeho vedení, úetní zápisy, knihy a doklady v § 9 až § 17, 
• úetní závrku v § 18 až § 23b a zpsoby oceování v § 24 až § 28, 
• Inventarizaci v § 29 až § 30 a úetní záznamy vetn jejich úschovy v 
§ 31 až § 35, 
Jedná se o nejobecnjší právní pedpis pro úpravu ízení úetnictví a je závazný pro 
všechny úetní jednotky. (zákon . 563/1991 Sb., o úetnictví) 
 Vyhláška . 500/2002 Sb., obsahuje úpravu pro: 
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• tvorbu úetní závrky, její obsah položek výkazu zisku a ztrát a 
rozvahových položek v § 3 až § 44, 
• vymezuje útovou osnovu v § 45 až § 45, 
• popisuje metody úetnictví v § 47 až § 61b a konsolidovanou úetní 
závrku v § 62 až § 67, 
• dále upravuje problematiku týkající se poizovacích náklad 
dlouhodobého majetku i technického zhodnocení, odpis vetn 
odpisového plánu, použití a tvorby rezerv nebo kurzových rozdíl. 
(vyhláška . 500/2002 Sb.) 
V neposlední ad eské úetní standardy vydávané Ministerstvem financí 
eské republiky v rámci finanního zpravodaje, slouží k vytvoení co nejvtšího 
souladu mezi metodami vedení úetnictví, vetn lepší porovnatelnosti úetních 
závrek jednotlivých úetních jednotek, podle § 36 zákona o úetnictví. Tyto standardy 
nepatí mezi právní pedpisy, tudíž je mžeme brát jako doporuení, ovšem podle 
zákona o úetnictví se jimi vybrané jednotky musí ídit vždy, pro ostatní úetní jednotky 
platí povinnost zachování poctivého a vrného obrazu úetnictví, z toho lze odvodit, 
že ídit se jimi je pro každou úetní jednotku bezpenjší verzí. Standardy pro 
podnikatele se skládají z 23 standard. (zákon . 563/1991 Sb., o úetnictví, § 36) 
Vedení dkladného úetnictví v souladu s platnou legislativou není vždy úpln 
jednoduchou záležitostí a je poteba patiných dovedností a vdomostí, nejlépe i 
vzdlání. Proto má každá úetní jednotka možnost povit tímto úkolem jinou osobu 
a už právnickou nebo fyzickou. V takovém pípad se však nezbavuje odpovdnosti 
za vedení úetnictví a z toho dvodu musí s vybranými zpracovateli uzavít smlouvu 
s vymezenými povinnostmi a odpovdností. (zákon . 563/1991 Sb., o úetnictví, § 5) 
2.2 Obecné zásady úetnictví 
Úetnictví má své obecn známé zásady, neboli soubor pravidel, vycházející 
z jeho tradice, které jsou dodržovány pi správném vedení úetnictví a sestavování 
výkaz, všemi úetními jednotkami, akoliv nejsou obsahem žádného právního 
pedpisu (krom pár výjimek zásad obsažených v zákon o úetnictví). Takové zásady 
se mohou v každé zemi lišit podle legislativních norem dané zem. Inspirací pro níže 
vypsané pravidla jsou zásady národních standard „US GAAP“ (United States 
Generally Accepted Accounting Principles) a Mezinárodních standardech úetního 
výkaznictví IFRS (International Financial Reporting Standards). (Dvoáková, 2010) 
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Zásada úetní jednotky stojí na vymezení celku vedoucího úetnictví, ke 
kterému se vážou úetní operace apod. Pojem úetní jednotka je upraven v zákon o 
úetnictví (viz kapitola níže . 2.3). Napíklad pi vytváení poboek, dceiných 
spoleností nebo provozoven oddlených je teba zkontrolovat podle právních 
pedpis, zda nová jednotka je samostatnou úetní jednotkou i nikoliv.  
Zásada trvání podniku nkdy oznaován jako going concern, je dležitá pro 
uživatele úetních informací, který pi úetní závrce pedpokládá, že byla vytvoena 
za pedpokladu následn trvající existence úetní jednotky, tedy že nebude 
zlikvidována i ohrožena napíklad finanním úpadkem apod. Této zásad odpovídá 
zejména metoda oceování majetku a brání v potaz jeho dlouhodobé odpisování.  
Zásada objektivity v tomto pípad myšleno zejména objektivity úetních 
informací, které mají být doloženy doklady, ovenými výsledky inventury, stavy aktiv 
apod. Tato zásada je také podpoena v § 7 zákona o úetnictví. (Skálová a kol., 2018) 
Zásada stálé kupní síly pojednává o tom, že se zútované ástky operací se 
uvádjí pouze v ástkách skuten realizovaných, bez nejrznjších pepot k inflaci 
apod. Na tuto zásadu navazuje urení okamžiku realizace úetní operace. 
Zásada periodického zjišování hospodáského výsledku je nezbytná pro 
ekonomické vyhodnocení podniku, jeho efektivnosti a urení jeho dalšího ízení. 
Zásada asové srovnatelnosti mezi jednotlivými úetními obdobími, zajišuje 
porovnatelnost úetních výkaz z asového hlediska. Tedy je teba, aby použité 
metody útování konkrétních operací v jednotlivých období byly stejné. 
Zásada opatrnosti stojí na principu, že rozumný podnikatel poítá radji 
s pesimistickou verzí svého vývoje. Jinými slovy je doporuované (také v zákon o 
úetnictví § 25 odst. 3 a § 26 odst. 1) promítat do výše zisku veškeré pedpokládané 
rizika, ztráty i znehodnocení, pesto že se ješt neuskutenily a na opané stran se 
zhodnocení a zisky do úetnictví promítají až po jejich realizaci. (Dvoáková, 2010) 
2.3 Úetní jednotka 
Úetní jednotka je pojem pro hospodaící subjekt, který svým charakteristickým 
zpsobem iní systematické zápisy (v ú. knihách) o své hospodárné innosti, ze 
kterých podává, v urených asových intervalech, seskupené údaje (ú. výkazy). 
Mže se jednat o úetní jednotku (dále jen ÚJ) ziskového charakteru jako jsou 
obchodní korporace a závody nebo o ÚJ s výdajovým hospodástvím mezi které patí 
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neziskové organizace apod. V této práci se setkáme i se stejn myšlenými pojmy jako 
podnik i obchodní spolenost, pro lepší pochopení spojitostí. 
Všechny úetní jednotky vstupují do obchodních vztah s vnjším okolím v rámci 
svých inností. Takové obchodní vztahy úetnictví registruje jako nové pohledávky, 
ili oekávaný budoucí píjem penžních prostedk od svých dlužník nebo 
odbratel, a také závazky, ili oekávaný výdaj penžních prostedk svým 
vitelm, odbratelm, státu, úvrovým institucím apod. Tzv. smna výkon za 
peníze je jeden z dalších uskutenných vztah ÚJ s okolím a znamená prodej i 
nákup práv a vcí s promptním (okamžitým) zaplacením. (Kolektiv autor, 2016) 
2.3.1 Kategorizace úetních jednotek 
Vdt správnou kategorii, do které daná úetní jednotka spadá, je velmi 
podstatné, jelikož pro ni z této skutenosti vyplývá ada povinností, jak z oblasti úetní 
tak daové, které jsou blíže specifikovány v kapitole . 2.5. Pitom je nutné si uvdomit, 
že kategorizace není stálým, ale naopak mnícím se stavem i za období jednoho roku. 
Proto je dležité sledovat stav ÚJ, zda dosáhla daných kritérií a pípadn se pipravit 
na zmnu kategorie od píštího období. (Kolektiv autor, 2018) 
Podle novely zákona . 563/1991 Sb., o úetnictví z roku 2016 se úetní jednotky 
dlí do následujících kategorií uvedených pro snazší pehled do tabulky . 2.1. 
Tabulka . 2.1 – Kategorie úetních jednotek 
 
aktiva celkem 
v milionech K 




Mikro 9 18 10  
Malá 100 200 50  
Stední 500 1 000 250  





Zdroj: Vlastní zpracování 
Platí zde pravidlo, že pro zmnu kategorie musí podnik pekroit, alespo dv 
z vypsaných hraniních hodnot kategorie souasné. (zákon .563/1991 Sb., o 
úetnictví, § 1b) 
2.4 Zdroje finanního úetnictví 
Využití informací z finanního úetnictví v praxi si ve vztahu k vnjším initelm 
vytvoilo své pouto, jelikož jsou jim skrze nj pravideln poskytovány informace o 
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majetkov-finanní situaci a výkonnosti podniku pomocí úetních výkaz. Pojmem 
„úetní závrka“ jsou práv myšleny soubory takových výkaz, mezi které se adí:  
• rozvaha nebo také bilance,  
• výkaz zisku a ztrát (dále jen VZZ) neboli výsledovka, 
• výkaz ke zmnám vlastního kapitálu, 
• cash flow (dále jen CF) – výkaz penžních tok, 
• píloha pro doplnní rozvahy a VZZ. 
Pro úplné sestavení výše uvedených výkaz a tedy i ekonomické situace obchodní 
spolenosti, je zapotebí znát konené zstatky na jednotlivých útech (obraty út) 
vedených ve finanním úetnictví. (Kolektiv autor, 2016) 
Data pro dostatenou finanní analýzu podniku, ale nenalezneme pouze z tchto 
nejvýznamnjších interních zdroj, ale také z externích jelikož každá spolenost je 
souástí vtšího ekonomického systému, který na nj psobí. Takové zdroje informací 
lze rozdlit nap. následovn: 
• Finanní: 
a. Úetní a vnitropodnikové výkazy a výroní zprávy, 
b. prognózy finanních analytik a top managementu, 
c. zprávy o vývoji úrok, mnových kurz, burzy a hospodáství. 
• Nekvantifikované informace: 
a. Zprávy vedení podniku, pracovník a auditor, 
b. komentáe tisku a managementu, 
c. nezávislé pedpovdi, hodnocení, osobní kontakty. 
• Kvantifikované informace: 
a. Statistiky produkce, odbytu, poptávky, zamstnanosti apod., 
b. vnitní smrnice a prospekty, 
c. odhady externích analytik. (Kovanicová, Kovanic, 2001) 
2.5 Výstupy úetnictví pro ízení a rozhodování 
V pedchozí kapitole bylo strunji objasnno, pro a k emu jsou dležité zdroje 
finanního úetnictví. Byla zmínna úetní závrka a výet výkaz, které má 
zahrnovat. V této kapitole bude podrobnji popsán úel a princip tchto výkaz 
nejenom pro externí uživatele. 
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2.5.1 Úetní závrka 
Podle IFRS je základem pro sestavování úetní závrky koncepní rámec 
(neboli Koncepní rámec pro sestavování a vykazování úetní závrky), jeho cílem je 
vytvoit koncepty a cíle pro oceování, rozpoznání a zveejnní prvk závrky. 
Problematice týkající se zveejování a sestavování se vnuje IAS 1 mezinárodní 
úetní standart, který je použitelný pro všechny typy úetních jednotek, s tou výjimkou 
že neupravuje mezitímní závrky. Úetní závrka slouží tedy svými externími výkazy 
pro 3 typy uživatel a to: manažerm, uživatelm s pímými zájmy a uživatelm 
s nepímými finanními zájmy k podniku. Úetní závrky dlíme na: 
• ádnou, která je tvoena vždy k poslednímu dni úetního období a také 
pi ukonení podnikové innosti, 
• mimoádná se sestavuje nepravideln v prbhu úetního období pi 
mimoádných okolnostech, 
• mezitímní je vytváena k jinému dni než závrka ádná, 
• konsolidovaná slouží pro poskytování informací slouených / 
konsolidovaných celk úetních jednotek se stejným vlivem i vzájemn 
pidružené a to ke stejnému okamžiku jako ádná závrka. (Kolektiv 
autor, 2016) 
V prbhu sestavování úetní závrky je velmi dležité se ídit základními 
zásadami a pedpoklady, mezi které také patí zásady vypsané v kapitole . 2.2, jako 
jsou: going concern, akruálnost, zásada objektivity, úetní jednotky, periodicity apod. 
Podle kategorizace úetních jednotek plynou jednotlivým kategoriím odlišné 
povinnosti týkající se obsahu zveejované ásti úetní závrky. Tyto povinnosti jsou 
názorn zobrazen v tabulce . 2.2. (Kolektiv autor, 2018) 
Co se týká zveejování výkaz do sbírky listin, tak jsou jednotky povinny 
zveejnit úetní závrku v rozsahu, ve kterém byla sestavena podle § 18 odst. 4 
zákona o úetnictví a v pípad spoleností, které mají povinnost auditorsky ovené 
závrky, tak zveejují ve znní a rozsahu, ve kterém byla ovena. (zákon o úetnictví 








Tabulka . 2.2 - Obsah úetní závrky podle kategorie úetní jednotky 
Kategorie Souást úetní závrky 
velké a stední 
rozvaha + VZZ + píloha + CF + výkaz o 
zmnách vlastního kapitálu 
malé s povinným auditem rozvaha + VZZ + píloha 
malé a mikro rozvaha + píloha 
  
Zdroj: Vlastní zpracování 
2.5.2 Rozvaha 
Také oznaována jako bilance, je nejzákladnjším výkazem a zárove také 
nejstarším. V rozvaze je úetní jednotka schopna zjistit souhrnnou položku, ale už ne 
její prbh. Z toho dvodu vznikaly další výkazy objasnné níže. Základní funkce 
slouží, ke zjištní finanního pehledu k uritému okamžiku / datu a tedy jak se daí 
udržovat hospodáskou stabilitu optimálním vztahem mezi aktivy a zdroji jejich krytí ili 
pasivy. Z toho vyplývá základní rozvahová podmínka, kterou je bilanní princip 
(bilanní rovnice), kdy aktiva se rovnají pasivm. (Kolektiv autor, 2016) 
Z rozvahy lze napíklad zjistit hodnotu istých aktiv nebo pracovního kapitálu 
daného podniku. Sestavují se minimáln k datu úetní závrky, ovšem jejich prbžné 
sestavování není vbec na škodu a je podstatné pro ízení podniku. 
 Mžeme ji vést ve dvou formách a to v horizontální neboli T-form, která 
vychází ze zmiované bilanní rovnice. Aktiva se nachází na levé stran seazena 
podle druh (stálá a obžná), naopak pasiva na stran pravé taktéž seazena od 
vlastních zdroj po cizí (viz tabulka . 2.3).  
U vertikální formy jsou aktiva a pasiva azena pod sebou. Využívá se hlavn 
k rozborm jednotlivých položek. (Kolektiv autor, 2016) 










Zdroj: Vlastní zpracování 
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 Rozvahu v plném rozsahu sestavují velké, stední a malé a mikro úetní 
jednotky s povinným auditem podle § 3a vyhlášky . 250/2015 Sb. Vyhláška, kterou se 
mní vyhláška . 500/2002 Sb., kterou se provádjí nkterá ustanovení zákona . 
563/1991 Sb., o úetnictví, ve znní pozdjších pedpis, pro úetní jednotky, které 
jsou podnikateli útujícími v soustav podvojného úetnictví, ve znní pozdjších 
pedpis (dále jen vyhláška . 250/2015 Sb.) 
2.5.3 Výkaz zisku a ztráty 
Základní funkcí VZZ  je udávat informace o výnosech a nákladech a ztrát i 
zisku, tedy výsledku hospodaení za vymezené období. Výsledek hospodaení sice 
nalezneme i v rozvaze, ovšem VZZ nám podává informace, jak a ze kterých inností 
ho bylo docíleno. Z toho plyne zásadní rozdíl od rozvahy a to je, že se jedná o tokový 
výkaz. Mže být sestavován i v prbhu roku, minimáln ale pi úetní závrce. 
Z obsahového hlediska hospodáského výsledku máme dv možnosti, bu to do nj 
zahrneme všechny ztráty / zisky nebo s výjimkou ztrát / zisk mimoádné povahy za 
dané zkoumané období. Obecn v VZZ zjišujeme takový hospodáský výsledek, který 
se uril porovnáním náklad a výnos týkajících se bžných inností úetní jednotky. 
Ty innosti jako okrajové a ovlivující vlastní kapitál se zahrnou do výkazu zvaném 
výkaz úplného hospodáského výsledku. Stejn jako rozvahu je možné i výsledovku 
sestavit jak horizontáln tak více rozšíenou formou a to vertikáln. (Kolektiv autor, 
2016) 
Zjištný výsledek hospodaení z výsledovky je základem pro da z píjmu, 
výdlkovým kritériem spolenosti nebo dležitou informací pro budoucí kroky, 
vyplácení dividend apod. 
Výsledovku mají povinnost sestavovat v plném rozsahu, všechny obchodní 
spolenosti to znamená všechny výše zmínné kategorie úetních jednotek. (vyhláška 
. 250/2015 Sb., § 3a)  
2.5.4 Výkaz penžních tok  
Neboli cash flow reflektuje úbytek i pírstek penžních prostedk a jejich 
ekvivalent (likvidní finanní prostedky se splatností do 3 msíc) bhem 
hospodáské innosti podniku za urité období. Jedná se stejn jako VZZ o tokový 
výkaz. Vykazuje informace o provozní, investiní a finanní innosti podniku. CF 
upravuje vyhláška . 500/2002 Sb. a ÚS. (Kolektiv autor, 2016)  
Na rozdíl od výsledovky, kdy se sledují náklady a výnosy, se u penžních tok 
sleduje skutený píjem i výdej penžních prostedk z nebo na bankovní úty i 
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pokladny, tedy píjmy a výdaje. Poskytuje spolenosti ale i externímu okolí údaje o 
platební schopnosti, likvidit, pi vyhodnocení investiních plán apod. Sdluje mimo 
jiné také stav penžních prostedk na zaátku a konci daného období. (Skálová a 
kol., 2018) 
Jsou známé dv metody jeho sestavování: 
• pímá, která vykáže uspoádané zvolené kategorie penžních výdaj a 
píjm a 
• nepímá, u které je hospodáský výsledek o nepenžní, finanní nebo 
investiní operace a neuhrazené výnosy a náklady upravený. 
CF je povinnou souástí úetní závrky velkých a stedních úetních jednotek. 
(Kolektiv autor, 2018) 
Tabulka . 2.4 - Spojení hlavních úetních výkaz 
 
Zdroj: Vlastní zpracování 
Jak lze z tabulky . 2.4 vyíst, rozvaha spojuje oba tokové výkazy a to na stran 
pasiv zachycením výsledku hospodaení zjištného z VZZ a na stran aktiv 
zachycením stavu penžních prostedk, který se uril na základ výkazu penžních 
tok. 
2.5.5 Výkaz o zmnách vlastního kapitálu 
Jak už název napovídá, jedná se o výkaz vykazující pehled o zmnách, snížení 
i zvýšení vlastního kapitálu mezi dvma rozvahovými dny a je nutné následn zdroje 
krytí a vyplacené podíly vyíslit. Tento výkaz upravuje § 44 vyhlášky . 500/2002 Sb., 
a podrobnji pak interpretace Národní úetní rady NI-53. Povinnost sestavovat výkaz 
se týká velkých a stedních úetních jednotek. (Skálová a kol., 2018) 
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2.6 Druhy úetnictví 
Jednotlivé úetní soustavy se od sebe odlišují tím, jak vyobrazují pedmt 
úetnictví. Jsou známé ti takové soustavy a to: kamerální, jednoduché a podvojné, 
které je ze všech nejrozšíenjší, a také se o nm budeme v následujících kapitolách 
zaobírat nejvíce. Kamerální úetnictví, také známé jako „kameralistika“ (z latinského 
camera neboli pokladna) založena v 19. st., není u nás moc známý pojem, jelikož se 
se tento systém již od r. 1955 v R nevyužívá. Pro krátké piblížení tohoto druhu 
úetnictví je možné konstatovat, že se vyvíjelo a vzniklo hlavn ve veejné správ 
v souvislosti s jejím hospodaením s rozpotem, jsou zde sledovány píjmy a výdaje, 
u kterých se oddlen zkoumá pedpis a skutené plnní daného rozpotu. Pojme si 
nyní piblížit, dnes už používané, zbylé dva druhy zaznamenávání ekonomických 
operací v podniku. (Dvoáková, 2010) 
2.6.1 Jednoduché úetnictví 
Od 1. 1. 2016 se jednoduché úetnictví vrátilo plnohodnotn do zákona . 
563/1991 Sb., o úetnictví (dále jen zákon o úetnictví) ze kterého bylo v r. 2004 
vyato. Tato forma úetnictví je upravováno vyhláškou . 325/2015 Sb. Vyhláška, 
kterou se provádjí nkterá ustanovení zákona . 563/1991 Sb., o úetnictví, ve znní 
pozdjších pedpis, pro úetní jednotky, které vedou jednoduché úetnictví (dále jen 
vyhláška . 325/2015 Sb.). Jeho pedmtem jsou zejména píjmy a výdaje u 
bankovních út a pokladen, závazky a majetek, proto umožuje se spoléhat na 
penžní „cash“ princip. Spolenosti vedoucí jednoduché úetnictví, musí vést níže 
vypsané úetní knihy.  
• Penžní deník, ve kterém chronologicky zachycuje: 
o pohyby (píjmy a výdaje) penžních prostedk (dále jen PP) 
v pokladnách a na bankovních, spoitelních i úvrových útech, 
o prbžné položky zaznamenávající asovou prodlevu pi 
pevodech PP nap. z pokladny na bžný úet (dále jen BÚ), 
o kurzové rozdíly PP, 
o zstatky PP v pokladnách a na BÚ. 
Penžní deník musí být dále rozdlen na hospodáskou a hlavní innost a také lenn 
pro urení základu dan z píjmu. (Kolektiv autor, 2018) 
• Kniha pohledávek a závazk, jejímž obsahem jsou: 
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o asov uspoádané závazky a pohledávky spolen s dluhy 
(vetn pracovnprávních vztah) a dlužníky a píslušnými 
viteli, 
o údaje k uzavení knihy o neuhrazených závazcích a 
neinkasovaných pohledávek (konené zstatky), 
o stav rezerv. 
Konené stavy minulého období se pi otevírání knihy stávají poáteními. 
• Pomocné knihy, ve kterých se minimáln eviduje o: 
o dlouhodobém hmotném i nehmotném majetku, 
o zásobách, 
o finanním majetku a ceninách, 
A podobn jako u pedešlých knih, konené stavy minulého období se pi jejím 
otevírání stávají poáteními. (vyhláška . 325/2015 Sb.) 
 Fyzické osob (dále jen FO) vedení tohoto typu úetnictví není dovoleno vetn 
pípadu, kdy by se stala úetní jednotkou. Netýká se to však vedení daové evidence, 
kterou FO vést mohou. Tuto možnost tedy mají pouze právnické osoby (dále jen PO) 
a zahraniní PO za splnní patiných legislativních podmínek podle zákona o 
úetnictví § 1f: 
• není plátcem DPH (da z pidané hodnoty), 
• píjmy za úetní období a hodnota majetku nepekroí 3 000 000 K, 
• je souasn odborovou, mezinárodní (v. poboných) organizací, i 
takových organizací zamstnavatel nebo spolkem, církví i církevní 
institucí nebo honebním spoleenstvem. 
Z tchto podmínek mžeme vydedukovat, že obchodní korporace nemžou 
jednoduché úetnictví vést, protože tato forma je zejména urena pro veejn 
prospšné poplatníky z hlediska daového. (zákon . 563/1991 Sb., o úetnictví) 
2.6.2 Podvojné úetnictví 
Tento zpsob útování je nejznámjší a také v praxi nejvíce rozšíený. Mžeme 
íci, že to je práv to úetnictví, které známe z lavic stední školy. Svj pívlastek 
získalo podle podvojného zpsobu úetních zápis, které jsou provádny na základ 
principu bilance / vyváženosti mezi stranou aktiv a pasiv. V literatue se uvádí rzné 
podoby definic. Jedna z nich, která shrnuje podvojné úetnictví do jedné vty, je 
následující. Podvojné úetnictví charakterizuje uzavený, uspoádaný systém penžn 
vyjádených hodnotových informací, kterými popisuje stav a zmny prostedk (aktiv) 
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pro hospodaení úetní jednotky a zdroj jejich krytí (pasiv), v prbhu její ekonomické 
innosti. Z této definice vyplývá, že jeho pedmtem je zobrazování struktury 
prostedk a jejich stavu, které podnik využívá ke svému hospodaení. Na tyto 
prostedky se soubžn pohlíží ze dvou stran a to ze strany majetku spolenosti, jejich 
aktiv a zdroj jejich financování, tedy jejich závazk, kapitálu – pasiv. 
Podoba podvojného úetnictví mže být rzná, na základ úelu a charakteru 
konkrétní úetní jednotky. Rozdílné tedy bude úetnictví rozpotových, píspvkových 
i státních organizací, bank, pojišoven a jiných finanních spoleností nebo podnik 
v oblasti prodeje zboží, výroby nebo poskytování služeb. (Dvoáková, 2010) 
Princip bilance vychází ze základní bilanní rovnice, že aktiva se rovnají pasivm. 
Obdobn tento princip funguje i u útování, kdy se vždy mní stavy na nejmén dvou 
útech zárove ve shodných ástkách, ale na jejich opaných stranách (strana „má 
dáti“ MD a „dal“ D) – podvojný zápis. Úty na kterých tento zápis dat probíhá, pi 
zaútování k sob náleží, se nazývají souvztažné. Každý úet má dv oddlené 
strany, sloužící pro zachycování jejich úbytk a pírstk. Tyto strany se oznaují 
písmeny MD a D. Na konci každého období, jsou pro ÚJ podstatné konené zstatky 
(nebo také KZ) na jednotlivých útech, které znázorují rozdíly tchto dvou stran 
pírst a úbytk. Úty dále dlíme na úty aktivní a pasivní, podle charakteru 
zaznamenávaných hodnot. Aktivní úty mají konené a poátení stavy na stran MD 
(pírstk), naopak u pasivních út se zachycují na stran D (také pírstky). Jak už 
jste si urit všimli, strany MD a D mají opaný význam pro úbytky a pírstky stav, 
podle toho zda se jedná o úty aktivní i pasivní. Podle zákona o úetnictví ÚJ 
nemohou mimo úetní knihy a rozvrh zakládat nové úty. (Dvoáková, 2010) 
Obrázek . 2.1 - Aktivní a pasivní úty v souvislosti s bilanním principem 
Zdroj: Dvoáková, 2010 
Zákon o úetnictví vymezuje, pro které úetní jednotky je vedení úetnictví 
povinné. Jsou to nap.: 
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• PO se sídlem v eské republice, 
• zahraniní PO podnikající v tuzemsku, 
• organizaní státní složky, 
• FO zapsány jako podnikatelé v obchodním rejstíku (dále jen OR), 
• podnikající FO s obratem vyšším než 25 000 000 K za kalendání rok, 
• FO, které se pro vedení úetnictví rozhodli, 
• penzijní a svenecké fondy, 
• další jednotky, kterým tato povinnost vyplývá z tohoto zákona nebo dalších 
právních pedpis. (zákon . 563/1991 Sb., o úetnictví, § 1) 
Dále jsou v tomto zákonu v § 13 uvedeny základní náležitosti týkající se úetních knih, 
ve kterých ÚJ musí vést úetnictví. Jedná se o: 
• úetní deník s chronologicky uspoádanými zápisy pro prkaznost veškerého 
zaútování v daném úetním období. 
• Hlavní kniha se systematickým (vcným) uspoádáním úetních zápis, 
obsahuje alespo tyto informace: 
o obraty stran MD a D minimáln jednou za msíc, 
o ke dni úetní závrky a ke dni otevení hlavní knihy zstatky út. 
• Knihy analytických a podrozvahových út. 
Pro nkteré malé a stední podnikatele z ádu FO, státní instituce, obecní 
samosprávu nebo nevýdlené organizace (okruh tchto jednotek je blíže specifikován 
v zákon o úetnictví v § 9) je možnost vést tzv. zjednodušené úetnictví. Jeho 
podstata spoívá v omezeném množství používaných metod a menším vykazovacím 
rozsahu. Hlavními zásadami jsou: 
• ÚJ mohou slouit útování v hlavní knize s deníkem, 
• mohou využívat jen syntetické skupinové úty podle píslušné vyhlášky, 
• nemusí mít podrozvahové a analytické úty, 
• majetek se nesmí oceovat reálnou hodnotou, 
• ve zjednodušeném rozsahu mže být sestavena i úetní závrka. (zákon . 




3 Teoretické vymezení vnitropodnikových smrnic a jejich 
tvorba 
V této ásti si teoreticky objasníme pojem vnitropodnikových smrnic, vetn jejich 
obecného významu pro obchodní spolenosti, dále jen spolenosti. Vymezíme 
základní sounáležitosti pi jejich tvorb, úpravách a dležitou legislativu, která jejich 
vytvoení vyžaduje a už pímým i nepímým zpsobem. 
3.1 Hlavní význam úetních smrnic 
Dle zákona o úetnictví, jsou všechny úetní jednotky povinny, vést své úetnictví 
takovým zpsobem, aby bylo správné, prkazné, úplné, pehledné, srozumitelné a 
trvalé. 
 Za správné se úetnictví považuje tehdy, jestliže je v souladu se Zákonem a 
ostatními právními pedpisy, dodržující jejich úel. Prkaznost úetnictví v dané úetní 
jednotce znamená, mít prkazné veškeré úetní záznamy a provedenou inventarizaci. 
Úplnost vymezuje tetí odstavec tohoto Zákona, jako zaútování všech úetních 
pípad daného období do úetních knih, vetn vyhotovení úetní závrky, výroní 
zprávy a mže k tmto skutenostem pedložit všechny potebné záznamy. 
Srozumitelným úetnictvím se rozumí takové úetnictví, které dokáže spolehliv a 
striktn dokázat obsah jednotlivých úetních záznam a pípad, vetn jejich 
pípadných vazeb a souvislostí. Úetní jednotka má povinnost veškeré dokumenty a 
materiály, potebné ke splnní výše uvedených náležitostí, odpovdn uschovávat po 
celou Zákonem stanovenou dobu (zákon . 563/1991 Sb., § 8, odst. 5-6). 
Zákon o úetnictví ukládá úetním jednotkám povinnost, pro vydání vnitních 
smrnic, jen v pár pípadech. Nicmén „pokud zákon stanoví vydání vnitního pedpisu 
(vnitropodnikové smrnice), nemže být úetnictví považováno za správné, jestliže 
takováto smrnice není vydána.“, jak tvrdí Louša (2018, s. 9).  
Pro spolenost je vhodné si upravit a stanovit pomocí vnitropodnikových 
smrnic takové postupy, které nevyplývají nebo nejsou jednoznan stanoveny 
zákonem, i existuje alternativní postup k dané problematice. Pi výbru vhodných 
smrnic a jejich rozsahu se spolenost rozhoduje na základ její velikosti, potu 
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zamstnanc, složitosti organizaní struktury, vnitního uspoádání a dalších 
podstatných faktor. (Louša, 2018) 
Vnitní smrnice mají velký význam také z hlediska dvryhodnosti spolenosti. 
Napíklad pi kontrole finanním úadem mže být pedložení správn vytvoené 
smrnice klíové, pi kontrole dodržování správných postup, napíklad pi výpotu 
základu dan, metod pesného vyíslení náklad a výnos, odepisování 
dlouhodobého majetku spolenosti apod. Jednou z hlavních úloh vnitropodnikových 
smrnic je zajištní stejného, organizovaného postupu pi ešení rzných situací 
podniku. A to nejenom z hlediska prostorového, napíklad na rzných pracovištích i 
divizích, ale i asového, to znamená zachovat jednotný postup v odlišných úetních 
období, což následn umožuje také pesnjší a dkladnjší analýzu vybraných dat, 
pi srovnávání výsledk v ase. (Louša, 2018) 
Smrnice, jak už z názvu vyplývá, má urovat jasný smr i pi situacích 
s množstvím alternativních postup, aby bylo zejmé, že se má postupovat tak a nikoliv 
jinak. Tuto silnou stránku vnitních pedpis spolenost ocení napíklad pi vtší 
fluktuaci zamstnanc. Pi odchodu i pijetí nového zamstnance, se každá 
spolenost setkává s množstvím nezbytných úkon, a už máme na mysli 
byrokratickou administrativu, která zahrnuje napíklad: vytvoení nové pracovní 
smlouvy se všemi zákonnými povinnostmi, souhlas se zpracováním osobních údaj, 
splnní ohlašovací povinnosti k místn píslušné správy sociálního zabezpeení a 
zdravotní pojišovn nového zamstnance, shromáždní osobních doklad 
zamstnance aj. Veškeré úkony spojené s výše uvedenou problematikou, by mly být, 
pro zjednodušení a sjednocení chodu spolenosti, upraveny vnitní smrnicí. A to 
nejenom v souvislosti s formální stránkou, ale také je teba myslet na tak zvaný lidský 
faktor, jelikož každá spolenost má své individuální pravidla i metody a pracovníci si 
je velmi asto jednoduše penáší z pedchozích zamstnání do dalších ve form svých 
návyk. Zejména pak u vedoucích pracovník, kteí mají ve vtšin pípad na starost 
a odpovdnost za zadávání metodických postup podízeným pracovníkm, aby se 
od nich v pípad zmny takového pracovníka snadno neodchylovalo a nenarušilo 
chod podniku. V nkterých takových pípadech pak mže, i neúmysln, dojít 
k nezákonnému jednání. Krom toho sjednocená metoda pi postupu vzájemn si 
podobných situací, je velmi dležitá, dalo by se íci, že nepostradatelná, pro jejich 
následné vyhodnocování, vedoucí ke stanovení dalších dílích cíl a úkol 
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podnikatele. A to je neodmysliteln nutná innost, pi vedení podniku k jeho ziskovosti. 
(Louša, 2018) 
3.2 Obecná charakteristika 
Otrusinová a Šteker (2007, s. 9), popisují vnitní smrnice jako „soubor pravidel, 
organizace, podmínek, povinností, odpovdnosti a pravomoci v urité pracovní 
innosti,“ a dodávají „pedpisy, jimiž se podrobnji upravuje postup jednotlivých 
inností a stanovuje kdo, co, kdy a jak bude vykonávat.“  Už jen z této definice je zcela 
patrné, že existence vnitních pedpis je zásadním bodem a pilíem pro správný chod 
celé spolenosti. 
3.2.1 Základní prameny pi tvorb smrnic 
Zákon o úetnictví upravuje veškeré úetní jednotky. Z toho vyplývá, že 
v pípad naízení konkrétních vnitních pedpis tímto zákonem, mají všechny úetní 
jednotky, a to vetn tch vedoucí úetnictví ve zjednodušeném rozsahu, takovéto 
vnitní pedpisy vypracovat a následn se jimi ídit. Mezi takové povinné pedpisy patí 
napíklad podpisové vzory, odpisové plány, ád odpovdnosti, inventarizaní 
povinnosti nebo smrnice pro používání pevných kurz. (Louša, 2018) 
 Není to však jen zákon o úetnictví, který je pi tvorb smrnic podstatný a 
klíový. Úetnictví spolenosti je regulováno velkým množstvím rzných zákon, 
vyhlášek a standard. Níže v následné tabulce . 3.1, je pedložen výet tch opravdu 
nejastjších a nejpodstatnjších legislativních pramen, které zasahují do úprav a 
obsahu vnitních smrnic. Jak je již uvedeno výše v odstavci 3.2.1, chod spolenosti 
nemže být považován za správný v souladu s legislativou, pokud právní pedpis 
udluje podniku povinnost konkrétní vnitní smrnici vytvoit, i upravit dle daných 
norem, a ten takovou smrnici nevydá. 
Tabulka . 3.1 - Legislativní zdroje dležité pro tvorbu vnitropodnikových smrnic 
Pedpis . Název pedpisu 
563/1991 Sb. zákon o úetnictví 
235/2004 Sb. zákon o dani z pidané hodnoty 
586/1992 Sb. zákon o daních z píjm 
593/1992 Sb. zákon o rezervách pro zajištní základu dan z píjm 
16/1993 Sb. zákon o dani silniní 
353/2003 Sb. zákon o spotebních daních 
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Pedpis . Název pedpisu 
112/2016 Sb. zákon o evidenci tržeb 
90/2012 Sb. zákon o obchodních korporacích 
499/2004 Sb. zákon o archivnictví a spisové služb a o zmn nkterých zákon 
262/2006 Sb. zákoník práce 
89/2012 Sb. obanský zákoník 
280/2009 Sb. daový ád 
340/2013 Sb. zákonné opatení Senátu o dani z nabytí nemovitých vcí 
500/2002 Sb. 
vyhláška, kterou se provádjí nkterá ustanovení zákona . 
563/1991 Sb., o úetnictví, ve znní pozdjších pedpis, pro 
úetní jednotky, které jsou podnikateli útujícími v soustav 
podvojného úetnictví 
 
eské úetní standardy pro úetní jednotky, které útují podle 
vyhlášky . 500/2002 Sb., ve znní pozdjších pedpis 
 
Zdroj: Kovalíková, 2017 
3.2.2 Forma vnitních smrnic 
Podnikové smrnice nabývají mnoha podob a to zejména z toho dvodu, že slouží 
k více úelm a napí celou spoleností, jako soubor norem a pravidel, pro zajištní 
jejího bezpenjšího i snazšího chodu. Jelikož je z vtší ásti jejich tvorba a tedy i 
následná forma výhradn v rukou konkrétní úetní jednotky, není ureno, že by se 
smrnice musely vyskytovat v jedné dané podob. Níže si vyteme jejich nejastjší 
formy, kdy jsou smrnice tvoeny jako:  
• metodické smrnice, 
• vnitní smrnice, 




• pokyny, píkazy a naízení. 
Když si to pevedeme do praxe, s nejvyšší váhou se berou na vdomí vnitní 
smrnice, které mají i delší platnost. Naopak rozhodnutí i píkazy se asto vydávají 
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jednorázov pro nahodilé události. (Hruška, 2005) Ovšem konen zvolené 
názvosloví zmínných dokument, by podnik již mnit neml.  
U vnitropodnikových smrnic není podstatné, aby mly pesnou formu, vzhled nebo 
název, pod kterým budou vydány. (Kovalíková, 2017) Co je dležité je jejich obsah, 
tzn. optimální urení metodiky, osob odpovdných za dodržování postup a jejich 
aktuálnosti, doby platnosti a samozejm také kontroly dodržování tchto pedpis. 
(Louša, 2018) 
 Mže se zdát, že k vytvoení vnitních pedpis má úetní jednotka takka 
volnou ruku. Pesto existuje ada doporuení a standardních postup uplatovaných 
pi jejich tvorb. Podle níže jmenovaných autor, by se mla firma držet alespo tchto 
základních pravidel pi jejich tvorb: 
• struné, výstižné, logické a jednoznané provedení, 
• smrnice musí být v souladu s legislativními pedpisy, 
• musí vést k vyešení dané problematiky i pes svou strunost, 
• zamezit opakování stejné problematiky v jiných smrnicích. (Otrusinová a 
Šteker, 2016) 
3.2.3 Náležitosti vnitních smrnic 
Aby se zamezilo rzným pochybnostem týkající se zejména platnosti smrnice 
a konkrétnímu úelu, obecn mžeme íci, že souástí každého vnitního pedpisu by 
mly být následující body:  
• název firmy, které se vnitní smrnice týká, 
• název konkrétní smrnice vetn jejího oznaení, 
• datum platnosti, 
• datum vydání, 
• rozdlovník tj. jména osob odpovdných za její vypracování, schválení, 
kontroly a držení dané smrnice. (Sotona, 2005) 
Existuje rozpor, mezi nkterými autory zkoumajícími tuto problematiku, zda ve 
vnitropodnikových smrnicích citovat, i zmiovat daný zákon podle kterého se 
smrnice ídí. Jelikož smrnice velmi asto slouží, jako jedinený zdroj informací, pro 
úetní jednotku, týkající se povinností, které pro ni z aktuální legislativy vyplývají.  
Proti tomuto stanovisku se piklánjí naopak argumenty, že smrnice se 
v takovém pípad stávají více nepehledné, obsáhlé a vyplívá z nich pak pro úetní 
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jednotku povinnost takovou smrnici, zahrnující odkaz na platnou legislativu, astji 
aktualizovat. (Králíek a Molín, 2014)  
Z druhé strany, citace píslušného zákona i naízení, mže pomoci k lepšímu 
pochopení smyslu a dvodu vzniku uritého vnitního pedpisu, vetn snazšího 
dohledání v konkrétním zákon, vyhlášce i standardech. (Kovalíková, 2017)  
 Podle autorky Kovalíkové se smrnice dlí v základu na obecnou ást, ve které 
by práv mly být vypsány konkrétní právní pedpisy, na základ kterých je vytvoena, 
a to vetn jejich citací, a druhou ást týkající se již konkrétní metodiky postup v dané 
spolenosti. (Kovalíková, 2017) Co se struktury týe, vtšina autor ji rozdluje na ti 
hlavní body a to:  
1) Záhlaví – usnaduje vyhledávání a orientaci, v této první ásti by mly být 
podstatné náležitosti jako:  
• název a oznaení smrnice,  
• úinnost, 
• íslo revize pi pípadné aktualizaci,  
• rozdlovník, 
• seznam píloh; 
2) Vlastní text – popisuje již konkrétní postupy pi ešení dané problematiky, 
nejastji obsahuje: 
• úvod s pípadnou legislativou a jejími prameny, 
• text konkrétní smrnice, 
• závr s vyjasnním závazk vyplývající ze smrnice pro dané 
zamstnance i úseky spolenosti a jiná potebná závrená ustanovení; 
3) Zápatí – obsahuje standardní sounáležitosti jako: 
• místo a datum vydání, 
• stránkování, 
• podpis odpovdné osoby. (Otrusinová a Šteker, 2016) 
   „Smrnice lze také uspoádat pouze do jediného uceleného souboru, nebo 
mohou být vytváeny samostatn“, jak tvrdí Kovalíková (2015, s. 7). Doporuuje 
se napíklad vzestupné íslování smrnic od doby vzniku. Nkteré spolenosti, 
zejména ty vtšího rozsahu, si hlídají také i jednotný vzhled, což z vcného 
pohledu není pro spolenost vbec dležité. Co ovšem už nabývá podstatn vtší 
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dležitosti, je obsah vnitropodnikových smrnic a zejména pevedení jejich 
pravidel do praxe pracovníky, jichž se daná problematika týká. (Louša, 2018) 
3.3 Smrnice vyplývající z právních pedpis  
To, že jsou níže uvedené smrnice pro úetní jednotku povinné, neznamená, že 
je musí vytvoit všechny. Pro spolenost budou podstatné ty smrnice, které obsahov 
zasahují do nápln proces v dané spolenosti. Smrnice taktéž mohou být tvoeny 
jednotliv nebo v pípad podobné problematiky slouen v jeden celek. Mezi základní 
vnitropodnikové pedpisy, které by tedy u obchodní spolenosti nemly chybt, se 
týkají následujících oblastí: 
• útový rozvrh, 
• obh úetních doklad, 
• archivace a úschova úetních záznam a doklad, 
• odpisový plán, 
• urení materiálu útovaného do spoteby, 
• asové rozlišení výnos a náklad, 
• rozpuštní náklad, 
• útování v cizích mnách, 
• konsolidaní pravidla, 
• deriváty, 
• cestovní náhrady, 
• podpisové záznamy. (Kovalíková, 2015) 
Jelikož v následujících kapitolách bude blíže rozebraná problematika 
konkrétních vnitních smrnic vybrané úetní jednotky, piblížíme si nkteré smrnice 
z teoretického, optimálního hlediska pro ucelenjší pohled na praktickou ást této 
práce.  
3.3.1 Obh úetních doklad 
Každá skutenost týkající se úetnictví, musí vždy být prkazn doložena 
úetním dokladem. Takové záznamy musí podle zákona o úetnictví obsahovat 
následující prvky: 
• oznaení, 
• obsah a úastníky úetního pípadu, 
• okamžik vyhotovení dokladu, 
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• okamžik uskutenní pípadu (pokud není shodný s datem vyhotovení), 
• informaci o cen nebo penžní ástku za jednotku a poet takových 
jednotek, 
• podpisový záznam odpovdné osoby pro zaútování a za uskutenní 
úetního pípadu, který mže sloužit pro vtší množství úetních 
doklad. (Kovalíková, 2017) 
Pokud úetní doklad obsahuje informace dle § 26 a následujících zákona . 
235/2004 Sb., o dani z pidané hodnoty (dále jen zákon o DPH), je souasn dokladem 
daovým. Když takový doklad spluje píslušné podmínky v sounáležitosti se zákonem 
o DPH, mže se dle nj dále postupovat nap. pi uplatnní odpotu DPH.  
Úetní doklady musí být vyhotoveny hned, bez nepotebného odkladu poté, co 
byly zjištny skutenosti, které doklad prokazuje, takovým zpsobem aby bylo 
zajištno urení jednoznaného obsahu každého úetního pípadu podle § 8 zákona 
o úetnictví. „Úetní pípady se zachycují do období, ke kterému se vcn a asov 
vztahují. V pípad, že tuto zásadu není možné dodržet, útuje se o tchto 
skutenostech do období, v nmž se o nich úetní jednotka dozvdla“, jak tvrdí 
Kovalíková (2017, s. 54) a pipomíná, že poté je nutno posoudit pípad z hlediska 
daového podle zákona o DPH. 
Z obecného hlediska obh úetních doklad v sob komponuje následující 
innosti: íslování, tídní, zaevidování, zaútování, urení pedkontace (útovacího 
pedpisu), ovení správnosti a existence dané operace, zakládání do urených 
složek, šanon apod. Vtšinu tchto, i jiných, z této problematiky o obhu doklad, pro 
spolenost dležitých inností, si podrobn vymezí daná obchodní spolenost sama 
dle svých kritérií a požadavk ve své vnitní smrnici, jako napíklad konkrétní zpsob 
íslování a znaení doklad.  
3.3.2 Útování v cizích mnách 
Podle zákona o úetnictví, musí úetní jednotka vést své úetnictví v eské 
mn, krom pípad kdy jsou závazky a pohledávky, deriváty a cenné papíry, podíly z 
obchodních korporacích a jiné ceniny v cizích mnách. Pak je použito více mn 
souasn. Konkrétn platí, že se úetní operace oceují k okamžiku uskutenní 
takového pípadu (§ 24 odst. 6a) nebo ke konci dne v kterém je sestavena rozvaha, i 
k jinému dni úetní závrky (§ 24 odst. 6b). Pro výše uvedené ocenní se používá kurz 
vydávaný eskou národní bankou pro devizový trh ve všední dny a to v 14h 15min. 
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Tento kurz používá úetní jednotka po celý den, ve kterém byl kurz vydán. (Kovalíková, 
2017) 
Jednotka má na výbr ze dvou možností, pi pepoítávání závazk a majetk 
z cizích mn. Za pravé mže využít výše zmínný denní kurz, vyhlašovaný všední dny 
eskou národní bankou (dále jen NB). Další z možností je, si urit pevný kurz ve 
vlastní vnitní smrnici, kterým se pak bude úetní jednotka ídit. Takovým kurzem se 
rozumí kurz devizového trhu stanovený NB. Pevným kurzem se spolenost musí 
ídit, po dopedu stanovené asové období (tvrtletí, msíc, týden) ne však delší, než 
je délka období úetního a používá se kurz vyhlášený k prvnímu dni ureného období. 
Legislativa však umožuje, takto zvolený pevný kurz mnit ped koncem stanoveného 
období pomocí vnitního pedpisu. V pípad vyhlášení revalvace (navýšení úedn 
stanoveného kurzu mny vi jiné) nebo devalvace (oslabení úedn stanoveného 
kurzu mny vi jiným) eské koruny, pevný kurz musí být vždy zmnn. (zákon . 
563/1991 Sb., o úetnictví, § 24) 
 V pípadech kdy pepoítáváme mny, nejastji u závazk a pohledávek, 
asto vznikají, vlivem denn se mnících mnových kurz a díky rzným asovým 
okamžikm kdy úetní pípad vznikl a kdy byl uhrazen, tak zvané kurzové rozdíly. U 
závazk se ídíme kurzem v den pijetí faktury, pohledávky oceujeme kurzem 
platným v den vystavení faktury. Podle vyhlášky . 500/2002 Sb., útujeme kurzové 
rozdíly, podle toho zda jde o kurzovou ztrátu i zisk, do útových skupin 56 (finanní 
náklady) a 66 (finanní výnosy). Dále se v této vyhlášce v § 60 odst. 2 uvádí, že 
kurzové rozdíly se mžou pi postupném splácení dluh, pohledávek a pohybech 
v útových skupinách 21, 22, a 26 zaútovat ve prospch finanních výnos a na vrub 
finanních náklad až k okamžiku úetní závrky nebo konci rozvahového dne. 
V konkrétním píkladu (tabulka . 3.2), kdy spolenost obdrží dodavatelskou 
fakturu na materiál (útování zásob zpsobem A) od zahraniní spolenosti v eurech 
a v okamžiku jejího splacení závazku byl kurz eura vyšší než pi obdržení materiálu, 
znamená to pro tuzemskou spolenost kurzovou ztrátu (úet . 563). V pípad, kdy 
se kurz platný v okamžiku splacení sníží, zaplatí spolenost mén penžních 







Tabulka . 3.2 – Píklad útování kurzové ztráty a výnosu 
Doklad Úetní operace ástka v K MD D  
PF Dodavatelská faktura 1000ks za 10 € / ks (EUR/CZK = 25,8) 258 000,- 112 321 A+P+ 
VBÚ Zaplacení faktury (EUR/CZK = 26,1) 261 000,- 321 221 P-A- 
ID Proútování kurzové ztráty 3 000,- 563 321 N+P+ 
VBÚ Zaplacení faktury (EUR/CZK = 25,5) 255 000,- 321 221 P-A- 
Doklad Úetní operace ástka v K MD D  
ID Proútování kurzového výnosu 3 000,- 321 663 P-V+ 
 
Zdroj: Vlastní zpracování 
 V rámci kurzových rozdíl, vznikajících v úetním období, pi operacích kdy 
dochází k ocenní závazk a majetk v cizích mnách, se uskutenní takového 
pípadu, podle bodu 2.2, ÚS . 006, rozumí zejména: 
• inkaso pohledávky a splnní penžitého dluhu, 
• vklad a postoupení pohledávky, 
• vzájemné zapoetí pohledávek, 
• pevzetí dluhu u pvodního dlužníka, 
• pevod závdavk a záloh na úhradu dluh a pohledávek, 
• úhrada zápjky nebo úvru novou zápjkou nebo úvrem. 
Pi vzniku dluh ze zápjek i úvr a jejich následném splácení, má úetní 
jednotka na výbr z metod pro vyíslení kurzových rozdíl, a to bu metodu FIFO (z 
anglického First In First Out) nebo použije vážený aritmetický prmr kurz za období, 
ve kterém byl daný úvr nebo zápjka poskytnuta. Vybranou metodu oceování je 
pak upesnna ve vnitní smrnici.  
V pípadech pepoítávání mn, nevyhlášených NB v kurzech devizového trhu, 
bude použit „…oficiální stední kurz centrální banky píslušné zem, pop. aktuální 
kurz mezibankovního trhu k americkému dolaru nebo euru“, jak zmiuje Kovalíková 
(2017, s. 225). 
Co se týká oceování cenných papír a podíl v cizích mnách, použije se 
k okamžiku úetní závrky nebo konci rozvahového dne, reálná hodnota nebo metoda 
ocenní ekvivalencí. Neútují se tedy na úty výnos a náklad, ale vzniklý kurzový 
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rozdíl je souástí ocenní. Podobný princip platí také u rozdíl pi peceování rezerv 
vedených v cizích mnách. (vyhláška . 500/2002 Sb., § 60 odst. 3) 
Úetní jednotka by si z výše uvedených možností, jak postupovat pi pepotu 
materiál a závazk v cizích mnách, mla vybrat konkrétní postupy pro jednotlivé 
úetní pípady a ty poté vymezit ve vnitní smrnici. Taková smrnice by mla jasn 
popisovat, jaký kurz úetní jednotka používá, zda se rozhodla pro pevný i denní kurz 
a jaké je jeho období platnosti (u pevného kurzu) i okamžik pechodu na kurz nový. 
Také by nemlo být opomenuto urení odpovdné osoby za útování a pepoet cizích 
mn. V této kapitole nebyly zmínny veškeré problematiky týkající se používání kurz, 
ale jen ty nejbžnjší. Proto by si spolenost podle svých konkrétních poteb, mla 
zahrnout do své smrnice i ty zbylé, které se ji týkají. Tato oblast o používání a 
stanovení kurz není až tak neznalostním problémem, nýbrž problematikou úetních 
softwar, které napíklad nemusí ve všech pípadech umožovat výpoet kurzového 
rozdílu a používání pepot. (Kovalíková, 2017) 
3.3.3 Hmotný a nehmotný majetek 
Majetek, a už nehmotný, ale z pravidla z vtší ásti hmotný, tvoí ve spolenosti 
podstatnou ást jejich aktiv. Proto je velmi dležité si nakládání s tímto obchodním 
majetkem patin vymezit ve stanovených pravidlech vnitních smrnic. Jelikož je tato 
problematika více rozsáhlá a rozmanitá, rozdlíme si nynjší kapitolu podle druh 
majetku a operací, které jsou zapotebí ke správnému a hladkému chodu spolenosti 
a které by tedy nemly ani chybt v konkrétní smrnici.  
I. Dlouhodobý nehmotný majetek 
Podle úetních pedpis se dlouhodobým nehmotným majetkem (dále jen DNM) 
rozumí majetek, kde jeho délka použitelnosti není kratší než 1 rok. V následující 
tabulkách . 3.3 a dále . 3.4, je znázornno zachycení jednotlivých druh nehmotného 
a dále hmotného majetku na konkrétních útech. S výjimkou goodwillu si úetní 
jednotka stanoví výši ocenní u svého majetku sama, za splnní uritých podmínek a 
povinností v souladu s platnou legislativou. Dležité je zejména pak dodržení principu 
významnosti i poctivého a vrného zobrazení. 
Útování v souvislosti s poízením DNM se provádí na útu 041, následn po 
vzniku protokolu o zaazení je majetek peveden z útu 041 na píslušný úet 
nehmotného majetku. V souvislosti se zákonem . 586/1992 Sb., o daních z píjmu 
(dále jen ZDP) o daních z píjmu se odpisuje majetek, který je veden, v souladu se 
zákonem o úetnictví, jako dlouhodobý nehmotný za níže uvedených podmínek: 
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a) byl nabyt za úplatu, vkladem lena, pemnou, zddním, darem, i 
vznikl vlastní inností k obchodovatelným úelm, 
b) poizovací cena je minimáln 60 000 K, 
c) délka použitelnosti je minimáln 1 rok, piemž se tímto rozumí doba, ve 
které je majetek využíván pro souasnou, i uchovatelný, pro budoucí 
innost podniku.  
Pro úely ZDP se za nehmotný majetek nepovažuje goodwill, preferenní limity 
nebo emisní povolenky. 
Odpisy u DNM jsou rovnomrné, neperušované po nejmén: 
• 18 msíc u audiovizuálního díla, 
• 36 msíc u výsledk vývoje a výzkumu a softwaru, 
• 72 msíc u ostatního DNM. 
U majetku, který mže spolenost využívat na dobu uritou, se odpisy poítají: vstupní 
cena / smluvn sjednaná doba. V pípadech technického zhodnocení (platí i pro 
dlouhodobý hmotný majetek), jehož ástka není vyšší než 40 000 K, útuje se na 
nákladový úet 518 – ostatní služby. (zákon . 586/1992 Sb., o daních z píjmu) 
Tabulka . 3.3 – Útová evidence DNM 
název . útu 
Nehmotné výsledky výzkumu a vývoje 012 
Software 013 
Ostatní ocenitelná práva 014 
Goodwill 015 
Povolenky na emise 016 
Preferenní limity 017 
Ostatní DNM 019 
Nedokonený DNM 041 
Poskytnuté zálohy a závdavky na DNM 051 
 
Zdroj: Vlastní zpracování 
Goodwill neboli dobrá povst/jméno podniku, služby i jeho výrobku, je 
zjednodušen pojem vyjadující rozdíl mezi tržní (nákupní hodnotou) a aktivy (úetní 
hodnotou) podniku bez závazk. Kladný goodwill poukazuje na dobré obchodní 
postavení v rámci trhu, uritou vybudovanou tradici a kvalitu. 
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Nehmotné výsledky vývoje, výzkumu a softwaru jsou výsledky vytvoené 
k obchodování v rámci vlastní innosti nebo nabyté od jiných osob. Pozor, nepatí zde 
software k technologickému ízení i pístrojm, které bez nj nedokáží fungovat. 
Ocenitelná práva tvoí hlavn technické výrobní poznatky známé jako know-
how, pedmty prmyslového práva, licence a další ocenitelná práva jako duševní 
tvoivá innost a její výsledky. Mezi DNM nepatí znalecké posudky nebo certifikace 
pro systémy jakosti. (Kovalíková, 2017) 
Poskytnuté zálohy na DNM jsou dlouhodobé i krátkodobé závdavky a zálohy 
na poízení DNM 
Nedokonený DNM obsahuje takový majetek, který byl poízen, ale nebyl 
doposud zaazen do zpsobilého stavu pro jeho užívání. 
Ostatní DNM mezi který se adí nejastji povolenky nap. na emise 
skleníkových plyn, preferenní limity jako individuální produkní kvóty a ostatní DNM 
nevykazovaný ve výše uvedených položkách.  
Mezi nehmotný dlouhodobý majetek nepatí energetické a technické audity, 
przkumy trhu, rozvojové plány nebo plány reklamních a propaganích akcí. 
(Kovalíková, 2017) 
II. Dlouhodobý hmotný majetek 
Obdobn jako u nehmotného majetku platí u dlouhodobého hmotného majetku 
(dále jen DHM) podobná pravidla z úetního hlediska. Doba použitelnosti je delší než 
1 rok a eviduje se jako dlouhodobý majetek od urité výše ocenní, kterou si stanovila 
úetní jednotka sama s respektováním princip významnosti a vrného zobrazení. 
Z hlediska daového platí pravidlo pro výši ocenní DHM  na nejmén 40 000 K. 
Nemovité vci jako budovy spadají pod tuto kategorii vždy, bez ohledu na dobu 
použitelnosti i ocenní. 
Pi poízení se také útuje na útu 042 a následn se pevádí na majetkové úty 
vypsané v tabulce . 3.4, po vydání interního dokladu o zaazení k užívání. 
Podle ZDP § 26 se pro úely odpis hmotného majetku rozumí: 
a) movité vci a jejich soubory se vstupní cenou vyšší jak 40 000 K, 
b) nemovitosti krom dlních dl, drobné stavby a oplocení v souvislosti 
s lesním hospodaením, 
c) pstitelské celky s minimální dobou plodnosti 3 roky, 
d) zvíata a skupiny, u kterých poizovací cena pekroila 40 000 K, 
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e) jiný hmotný majetek popsaný ve 3. odst. (zákon . 586/1992 Sb., o 
daních z píjmu) 
Tabulka . 3.4 - Útová evidence DHM 
název . útu 
Stavby 021 
Hmotné movité vci  022 
Pstitelské celky trvalých porost 025 
Dosplá zvíata a jejich skupiny 026 
Jiný DHM 029 
Nedokonený DHM 042 
název   . útu 
Poskytnuté zálohy a závdavky na DHM 052 
 
Zdroj: Vlastní zpracování 
Stavby zahrnují budovy, byty a nebytové prostory i právo stavby v pípad, že 
se nejedná o zboží, otvírky pískoven, hliniš a lom, technické rekultivace, dále 
stavební díla jako podpovrchové dlní díla a stavby, vodní díla a další podle 
konkrétních legislativních pedpis. Jak už bylo díve zmínno, stavby spadají pod 
kategorii DHM bez ohledu na ocenní, i délku po kterou jsou použitelné. 
Hmotné movité vci vetn jejich soubor zahrnují ty pedmty, které mají 
své samostatné ekonomicko-technické urení. Obdobn jako u staveb bez zkoumání 
výše ocenní pouze pedmty z drahých kov. Mezi stavby a hmotné movité vci 
spadají také technické zhodnocení od urité výše dané zákonem. Ostatní movité vci 
se stejným urením, jen nevykázané v této položce, spadají pod drobný hmotný 
majetek a jsou z úetního hlediska brány jako zásoby (útová tída . 1 nebo 
nákladový úet 501 – spoteba materiálu pi útování zpsobem B). Každá úetní 
jednotka si ale mže stanovit, že drobný hmotný majetek bude spadat pod DHM, pokud 
bude jeho doba použitelnosti delší než 1 rok a hodnota tedy mže být i nižší než 40 000 
K. Stejn jako zásoby jsou brány i dosplá zvíata a jejich soubory, které nespadají 
pod svou kategorii. 
Pod pstitelské celky mžou spadat trvalé porosty chmelnic a vinic, které 
nemají nosné konstrukce a ovocné kee, i stromy vysázené na pozemku vtším než 
0,25 ha a musí také splovat podmínku hustoty osázení a to, minimáln 1 000 ke, i 
90 strom na 1 ha.  
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Jiným DHM bez ohledu na zkoumání výše ocenní se považují ložiska 
nevyhrazených nerost, umlecká díla krom tch, které jsou souástí stavby, movité 
památky a pedmty s kulturní hodnotou dle podmínek stanovených zákonem. Za 
podmínky, že nejsou zahrnuta v ocenní staveb nebo zásob, spadají sem také vcná 
bemena ke stavbám a pozemkm. 
Jako nedokonený DHM je pokládán poízený majetek, ped uvedením do 
zpsobilého stavu k užívání. K poízení DHM  mžou být použity práv krátkodobé 
nebo dlouhodobé poskytnuté zálohy na DHM. (Kovalíková, 2017) 
III. Odpisový plán 
Povinnost sestavit odpisový plán, má každá úetní jednotka podle zákona o 
úetnictví, proto by mla být tato problematika popsána a vyjasnna vnitním 
pedpisem. Obecn eeno, je odpisování innost, která poizovací cenu majetku 
pedvádí postupn do náklad, ne jednorázov, jak je tomu u ostatního majetku, který 
spolenost neodpisuje. Odpisy by mly co nejvrnji zachytit reálné opotebení, tedy 
trvalé snížení hodnoty majetku za konkrétní období (rok). 
 Rozlišujeme odpisy daové a úetní. Daové slouží zejména ke snížení 
daového základu, ale v úetních knihách se neobjevují na rozdíl od odpis úetních, 
které spolenost útuje ve prospch út oprávek (útová skupina 07 u DNM a 08 u 
DHM) a na vrub nákladového útu 551 – odpisy dl. hmotného a nehmotného majetku. 
Úetní odpisy nemají vliv na daový základ, jelikož nejsou uznatelným nákladem oproti 
daovým, na druhou stranu nám vrnji zobrazují skutenou hodnotu opotebeného 
majetku. Daové odpisy jsou upraveny v ZDP § 26 – 32a, úpravu úetních odpis 
nejdeme ve vyhlášce . 500/2002 Sb. v § 56. (Hruška, 2005) 
Legislativa dává úetním jednotkám ve více pípadech prostor si urit a vymezit 
zpsob odpisování. Proto rozhodnutí týkající se volby metod odpisování, záleží z velké 
míry na uvážení a poteb dané spolenosti. Ovšem zvolené postupy by mly být 
dobe vymezeny ve smrnici. Odpisový plán by ml pi nejmenším zahrnovat: 
• jednotlivé metody odpisování pro každou skupinu dl. majetku, 
• zpsob urení a pedpokládanou dobu životnosti/užívání majetku ze 
které vyplývá následn velikost odpis, 
• vcné druhy, které jsou považovány za dl. majetek, 




• vymezení pro pípad pozastavení odpis, když se majetek nevyužívá, 
• jestli se bude aplikovat komponentní metoda odpisování, 
• také je možné do plánu zaadit i jiná pravidla k dl. majetku jako poízení, 
oceování, likvidaci nebo evidenci. (Louša, 2018) 
Jedna z variant odpisování je ztotožnní daových a úetních odpis. Ne 
vždy se ale jedná o správnou variantu. Taková metoda je pípustná napíklad, když 
má odpisovaný majetek ne píliš významnou hodnotu, jelikož se v takovém odpisu 
nezachycuje skutené opotebení majetku. Daové odpisy neberou v potaz dobu 
poízení (dávají nám roní ástku), nezachycují konkrétní skutené podmínky a doba 
životnosti daná v ZDP ne vždy dokáže odrážet pimenou dobu použitelnosti v dané 
spolenosti. Jsou spíše odrazem fiskální politiky a investiních prioritách státu. 
(Hruška, 2005) 
Rovnomrné úetní odpisy patí mezi nejastjší a nejpesnjší metody. 
Spolenost si zvolí, zda zane majetek odpisovat v msíci poízení i v následujícím a 
stejn postupuje i v pípad vyazení majetku. Také se mže brát v potaz zstatková 
hodnota pro pípad následného prodeje. Pro výpoet takového odpisu musíme znát 
dobu životnosti/použitelnosti v msících, jejímž potem následn vydlíme vstupní 
cenu (dále jen VC) majetku a výsledek vynásobíme potem msíc, po které je 
v daném období majetek využíván. Taktéž je možné uplatnit nerovnomrné odpisy, 
v souvislosti s rznou intenzitou používání majetku.  
Další z možností úetních odpis, je uit odpisování ve vztahu na výkony, za 
pedpokladu, že spolenost zná pedem množství stanovených výkon, jako jsou nap. 
množství smn, vyrobených výrobk, najetých kilometr. Výpoet se provádí stejn 
jako u rovnomrných s rozdílem, že místo potu msíc životnosti použijeme poet 
vykonaných jednotek a podíl násobíme nap. potem opravdu vyrobených kus. 
(Strouhal et al., 2016)  
Vyhláška . 500/2002 Sb. nám umožuje, v pípadech ve kterých jsou k rzným 
složkám majetku odhadovány rozdílné doby životnosti, uplatovat komponentní 
odpisování pro každou ást/komponentu zvláš. (vyhláška . 500/2002 Sb. § 56a) 
Pi vybírání metod odpis do odpisového plánu, nesmíme zapomínat ani na 
vymezení daových odpis podle ZDP. Zde máme taktéž na výbr z rovnomrného a 
zrychleného odpisování s možností v prvním roce zvýšeného odpisu. Musíme brát 
v potaz to, že úetní odpisy zejména slouží pro úetní jednotku samotnou, pro její 
vedení a majitele, jako dobrý nástroj k pehledu o hospodaení a ukazování reálných 
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hodnot. Je tedy dležité nebrat sestavování odpisového plánu na lehkou váhu a 
zahrnout do nj i zásady jako zahájení odpis hned jak je to možné, zohledovat 
technické zhodnocení a tedy i navýšení vstupní ceny, majetek odepisovat jen do výše 
VC, stanovit sazby k vazb na výkony, i doby životnosti. Nesmí se ani zapomínat na 
fakt, že odpisy se zpravidla zaokrouhlují na koruny nahoru. (Hruška, 2005) 
3.3.4 asové rozlišení náklad a výnos 
Akruální princip je jedna z ídících zásad, pro vedení úetnictví. Je postavena 
na principu asového a vcného rozlišování náklad a výnos a zaútování je do 
píslušného období s vcnou a asovou souvislostí, bez braní v úvahu reálného 
pohybu penžních prostedk. Podle ÚS si ÚJ musí urit postup pro dodržování 
akruálního principu, piemž ho nemže mnit, krom výjimek a to podle postupu 
uvedeném v § 7 odst. 4 zákona o úetnictví. (Louša, 2018) 
Pi útování pípad s asovým rozlišením, musí být známy ti podmínky: 
• vcné vymezení (konkrétní úel), 
• asové vymezení (konkrétní období), 
• pesná výše.  
Existují také pípady, kdy právní pedpisy dovolují nepíliš významné položky 
zaútovat do období ne, se kterým souvisí, ale do doby vzniku. Taková hranice, kdy 
položka je i nebude pro spolenost významná, neexistuje, ale ÚJ by si ji mla sama 
stanovit, s ohledem na svou hodnotu náklad i výnosu, aktiv a pasiv. Samozejm 
nesmíme zapomínat, na správné asové rozlišení u úetních pípad ovlivující 
správnost výpotu dan z píjmu. ÚJ si samostatn stanoví, ve své smrnici, které 
pípady budou i nebudou asov rozlišovány. Mezi pípady, kdy se rozlišení nesmí 
provádt, patí: penále, pokuty, škody a manka. A jelikož je provádní asového 
rozlišování dsledným zpsobem v celku nároný proces, jsou dovoleny pípady, ve 
kterých se provádt nemusí: 
• jedná-li se o pravidelné píjmy i výdaje, které nevýrazn ovlivní akruální 
princip, 
• pokud se jedná o nevýznamné položky, zámrn neovlivující výsledek 
hospodaení. (Kovalíková, 2017) 
Útová skupina 38 podle § 13 a 19 vyhlášky . 500/2002 Sb., zahrnuje úty pro 




a) Náklady píštích období - 381 
Zachycují se zde výdaje bžného období, týkající se náklad období píštího, na 
konkrétních útech náladové tídy . 5. Nap. pedplatné nebo nájemné placené 
pedem zachytíme v okamžiku došlé faktury v r. 2019, na útech 381 / 321 a v píštím 
období r. 2020 kdy vznikne náklad 5xx / 381.  
b) Komplexní náklady píštích období - 382 
Zde útujeme o výdajích a nákladech ve vztahu k uritému úelu, napíklad 
dlouhodobá propagace, vývoj a výzkum, pedzásobení nebo zábh a píprava výkon. 
Zaútování bude provedeno v takovém úetním období, se kterým mají náklady 
vcnou souvislost, a to do 4 let nejpozdji, krom pípad plynoucích z pedpis, 
neboli ze smluvních vztah, od zachycení náklad na konkrétní úet skupiny 38. 
Útujeme podobn jako v pedchozím odstavci pi pijaté faktue bžného období r. 
2019 - 382 / 321 a 5xx / 382 v obdobích následujících r. 2020 - 2023. (Kovalíková, 
2017) 
c) Výdaje píštích období - 383 
Úet 383, se týká náklad, které souvisejí s bžným obdobím, ale doposud nebyl 
k nim uskutenn žádný výdaj. Takové pípady mohou nastat napíklad pi placení 
nájemném i pachtu pozadu nebo vyplácením odmn v prbhu píštího roku. Na 
útech pípady zachytíme následovn. Vznik nákladu v roce 2019 - 5xx / 383 a 
uskutenní platby z bankovního útu v r. 2020 - 383 / 221. 
d) Výnosy píštích období - 384 
Kupíkladu nájemné pedem pijaté nebo pijaté pedplatné, neboli píjmy bžného 
období, které spadají vcn do píštího období ve form výnos, úetní jednotka 
zachytí na tomto útu. V dob píjmu penžních prostedk v r. 2019 – 221 / 384, a 
v píštím roce 384 / 6xx. 
e) Píjmy píštích období - 385 
Na takovém útu se zachycují pípady, kdy výnosy vzniknou v bžném období a 
pi tom nejsou na útu pohledávek, ale píjmy z tchto výnos spolenost obdrží až 
v období následujícím. Napíklad se jedná o výnosové provize. Útování se provádí 
nejdíve do výnos 385 / 6xx a v následujícím roce pi píjmu penz na úty 221 / 385. 
ÚJ si tedy ve vnitní smrnici musí stanovit hodnotový limit, pro který nebude 
asové rozlišení provádt, piemž musí brát v potaz zásadu poctivého a vrného 
vyobrazení úetnictví viz § 7 zákona o úetnictví, aby nedocházelo k chybnému urení 
hospodáského výsledku. (Kovalíková, 2017) 
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4 Analýza vnitropodnikových smrnic ve vybrané úetní 
jednotce 
V praktické ásti této bakaláské práce bude pedstavena vybraná úetní jednotka, 
její konkrétní vnitní smrnice vetn jejich analýzy a provedena následná úprava a 
vytvoení nových potebných smrnic pro úetní jednotku. Z dvodu vysloveného 
pání, ze strany vedení vybrané spolenosti, o zachování anonymity, se bude pro úely 
praktické ásti práce pojednávat, jako o úetní jednotce s názvem AZ, s.r.o. V celé 
kapitole . 4 se vychází z interních zdroj a materiál spolenosti AZ, s.r.o., pokud 
nebude uvedeno jinak. 
4.1 Pedstavení úetní jednotky 
Úetní jednotka je formou obchodní spolenosti s ruením omezeným vedena 
pod Krajským soudem v Ostrav, má v eské republice tradici v oblasti polygrafie již 
od roku 1990, kdy se zabývala prodejem a distribucí knih. O pár let pozdji se zaala 
vnovat své hlavní innosti, pevažující dodnes, a to výrobou hospodáských tiskopis 
(u kterých byla prvním výrobcem z ekologických recyklovaných materiál v R), 
kalendá, diá, záznamník a bohatého doplkového sortimentu. Spolenost prošla, 
za 19 let psobení, velmi dynamickým rozvojem, díky kterému dnes patí mezi 
nejvýznamnjší prodejce zmínných výrobku na eském trhu s neustále se 
rozrstajícím sortimentem i kvalitou zpracování. Nabízí také možnost zakázkové 
výroby digitálního a ofsetového tisku i zpracování všech typ knižních vazeb.  
                                                             Obrázek . 4.1 – Výrobky  
 Pro pedstavu a lepší piblížení úetní 
jednotky si ukážeme její vývoj od založení 
v íslech. Rozrostla se z 5 pvodních zamstnanc 
na 50, její sortiment výrobk zahrnuje pes 130 
titulu kalendá, 100 položek hospodáských 
tiskopis, 90 druh diá a více než 80 druh 
papírenských výrobku pro dti. Ron se navyšuje 
poet zákazník o více jak 20 %, spolenost má 
pokrytí prodejních míst svých výrobku po celé 
R, díky více jak 2 400 velkoobchod, Zdroj: webové stránky AZ, s.r.o. 
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reklamních agentur, papírnictví a hypermarket, což také mimo jiné souvisí 
s mezironím nárstem potu kus prodaných výrobk.  
 Pedmtem podnikání spolenosti AZ, s.r.o. je výroba, obchod a služby 
neuvedené v pílohách 1 až 3 živnostenského zákona. Statutární orgán je tvoen 
dvma spoleníky, kteí rovným dílem vložili do spolenosti celkem 200 000 K, což 
pedstavuje ástku základního kapitálu. Z kategorizaního hlediska se jedná o mikro 
úetní jednotku, která vykazuje ve své úetní závrce rozvahu ve zkráceném rozsahu, 
VZZ v plném rozsahu a povinnou pílohu. Z údaj úetní závrky zveejnné ve sbírce 
listin, konkrétn z výkazu zisku a ztráty, byl zjištn výsledek hospodaení po zdanní 
ve výši 1 295 000 K a istý obrat 5 303 000 K za úetní období roku 2017. 
4.2 Analýza smrnic 
V následující podkapitolách . 4.2.1 až 4.2.4 budou analyzovány jednotlivé vnitní 
úetní smrnice, které byly spoleností poskytnuty. Ke každé smrnici se bude autorka 
snažit popsat svj dojem a zhodnotit jejich správnost a úplnost podle píslušných 
platných legislativních pedpis a všeobecných zásad pro tvorbu smrnic.  Pro úely 
praktické ásti práce i jejího závru, se bude oznaovat ve vybraných pípadech 
analyzované smrnice íslicemi 1 až 4 podle poadí podkapitol. (nap. kapitola 4.2.1 
pojednává o smrnici . 1) 
Spoleností AZ, s.r.o. byly poskytnuty celkem tyi vnitní smrnice týkající se 
úetnictví a to: obhu úetních doklad, útování v cizích mnách, hmotnému a 
nehmotnému majetku, a asových rozlišení náklad a výnos. Smrnice byly 
aktualizovány v letech (postupn podle pedešlého výtu smrnic) 2009, 2015, 2015 a 
2016. V žádném z výše uvedených pedpis nebyl nalezen údaj o osob, která 
smrnici vypracovala. Pouze na jedné z nich se objevilo v závru jméno jednatele 
s podpisovým záznamem, u ostatních pouze oznaení „podpis oprávnného 
zástupce“ s podpisem blíže neidentifikované odpovdné osoby. U každého podpisu 
však nechyblo místo a datum vydání. Žádná ze smrnic nebyla íseln i jinak 
oznaena, krom samotného názvu. V každé z následujících podkapitol . 4.2.1. až 
4.2.4 jsou zobrazeny náhledy daných smrnic, konkrétn jejich záhlaví pípadn ást 
samotného textu. V náhledech jsou skryté údaje o spolenosti jako název, sídlo a 
identifikaní íslo pro zachování anonymity úetní jednotky. 
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4.2.1 Obh úetních doklad 
Smrnice spolenosti AZ upravující obh úetních doklad nabyla úinnosti 
v roce 2009 a s nejvtší pravdpodobností už nebyla aktualizována. Nejspíše práv 
z toho dvodu, že smrnice týkající se problematiky úetních doklad jsou asto, po 
zabhnutí daných postup v konkrétní spolenosti, takka mén potebné, jelikož se 
s tmito doklady podle smrnice pracuje i nkolikrát denn a postupy ešení 
jednotlivých operací jsou velmi zabhnutým a zažitým pravidlem, nejen pro pracovníky 
úetního oddlení. Ve smrnici je krátký úvod, ve kterém je velmi strun shrnuto, pro 
je dležité danou problematiku ešit a také obsah pomáhající lepší orientaci 
v dokumentu (viz obrázek . 4.3). Dokument je rozdlen na 9 dílích ástí podle 
jednotlivých druh doklad a to následovn: 
• bankovní doklady, 
• pokladní doklady a evidence cenin, 
• daové doklady dodavatel, 
• daové doklady odbratel, 
• mzdové doklady, 
• skladové doklady, 
• ostatní doklady, 
• objednávky, 
• hlášení a výkazy. 
Každá ást zahrnuje pehledné rozdlení podle druh doklad nap. u 
bankovních na výpisy z útu a píkazy k úhrad, u pokladních na píjmové a výdajové 
apod. Nechybí správn ani odpovdnostní rozdlení jednotlivých pípad v souvislosti 
s podpisovými vzory, zpsob zakládání, vystavování, evidence a doba archivace 
záznam. Pesto, že dílí ásti psobí na pohled lehce a pehledn, nemají jednotný 
vzor. Autorka by proto navrhovala alespo odpovdnostní a podpisové rozdlení 
jednotlivých doklad pevést u každého typu do jednotné tabulky, jelikož se tyto 
dležité informace nkdy vyskytnou v souvislejším textu a jindy v odrážkách. Další 
podstatná vc, kterou tato smrnice postrádá, je oznaení jednotlivých úetních 
doklad, které by doporuila seadit abecedn opt pomocí tabulky a vložit jako pílohu 
ke smrnici. Tato tabulka byla vypracována pouze jako návrh pro následné 
pepracování úetní jednotkou a je umístna na konci podkapitoly . 4.2.1 pod 




Obrázek . 4.3 - Náhled smrnice . 1  
Zdroj: vnitropodnikové smrnice spolenosti AZ, s.r.o.  
Pedpis psobí na první pohled pehledn, iteln a systematicky. Smrnice 
mají býti i pes svou dležitost co nejjednodušší a toto kritérium, dle prvního dojmu, 
spluje smrnice . 1 velmi dobe. Co by akorát autorka vytkla, je abstinence záhlaví 
s informacemi o revizi, oznaení, úinností apod. a také odkázání na legislativu 
upravující popisovanou oblast pro lepší, komplexnjší pochopení a snazší dohledání 
daných pramen. 
Tabulka . 4.1 – Návrh íslování úetních doklad 
poadové 
. 
název dokladu íslování od . 
1. Pijaté faktury  FP/RR0000 
2. Pijaté zálohy  ZP/RR000 
3. Vydané faktury  FV/RR0000 
4. Vydané zálohy  ZV/RR000 
5. Píjmové pokladní doklady  PP/RR0000 
6. Výdajové pokladní doklady PV/RR0000 
7. Bankovní výpisy dle íslování banky 
8. Opravné daové doklady OD/RR000 
9. Mzdové listy MM/RR000 
10. Skladové karty S/RR000 
11. Interní doklady ID/RR000 
 
Zdroj: Vlastní zpracování 
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4.2.2 Zpsob útování v cizích mnách 
Úetní jednotka podle zákona o úetnictví spluje v následující smrnici . 2 
podmínku, zvolení si metody pepotu kurzu pro úetní operace v cizích mnách a to 
pevným msíním kurzem, aktualizovaného podle platného kurzu NB každý 1. den 
v msíci (viz obrázek . 4.4). Výjimkou jsou služební cesty a cestovní náhrady 
vyplacené v cizích mnách, V takových pípadech se spolenost rozhodla používat 
denní kurz dle NB platné v den vyplácení zálohy. Dále rozdluje úetní pípady pro 
pepoet mny ke dni uskutenní a k rozvahovému dni, pro nkteré operace jako 
pepoet neuhrazených pohledávek a závazk, konených zstatk valutových 
pokladen nebo devizových út.  
Obrázek . 4.4 - Náhled smrnice . 2 
Zdroj: vnitropodnikové smrnice AZ, s.r.o. 
V následující smrnici z roku 2015, nebyl žádný výrazný nedostatek nalezen. 
Na rozdíl od smrnice . 1, tento pedpis ale neobsahoval žádné struné uvedení do 
upravované problematiky. Za drobný nedostatek považuje autorka, podobn jako u 
pedchozí smrnice . 1, neuvedení píslušných paragraf právních pedpis (zákon o 
úetnictví, § 24), ze kterých daná povinnost pro spolenost plyne. Proto by navrhovala, 
dodržet jednotný formát zpracování pro všechny smrnice, který by obsahoval jak 
struný úvod, tak výet legislativních pramen. Také by mlo být uvedeno, kdo 
zodpovídá za pepoet cizích mn a jejich zaútování, vetn podpisového záznamu. 
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Navrhovala by tedy opt, vložení tabulky s píslušnými odpovdnostmi a záhlaví pro 
jednotný vzhled vnitních smrnic. 
4.2.3 Hmotný a nehmotný majetek 
Smrnice . 3 obsahuje podle doporuovaných kritérií obsahu vše, co by mla 
a to odkazy na platnou legislativu, obecnou ást (viz obrázek . 4.5) pibližující 
z teoretického hlediska konkrétní problematiku, týkající se hmotného i nehmotného 
majetku a jeho evidence, útování a odpisování, i nejpodstatnjší praktickou ást 
upravující, nejen zmiované majetkové operace, podle poteb úetní jednotky. ást 
smrnice s vnitropodnikovou úpravou je pehledn rozdlena na níže popsané dílí 
ásti oznaené písmeny a) – d). 
a) Zaazení a evidence DHM a DNM 
ÚJ rozhodla o útování o DHM se vstupní cenou vyšší než 40 000 K a DNM 
nad ástky 60 000 K a dobou využitelností delší než 1 rok. Hmotný majetek s VC 
v rozmezí 20 000 K – 40 000 K bude útován jako drobný a majetek s hodnotou 5 
000 K – 19 999 K útován do spoteby na nákladový úet 501 (stejn u krátkodobého 
majetku). U nehmotného majetku do 60 000 K se bude útovat pomocí útu 518 – 
ostatní služby. Dále jsou zde podrobn rozepsány náležitosti majetkové evidence a 
spodní limit pro technické zhodnocení a pro úely odpisování, a to ve výši 40 000 K. 
b) Vyazení DHM a DNM 
Zde správn nechybí odpovdná osoba ani zpsoby vyazení majetku vetn 
nutných náležitostí spojené s vyazovacím procesem. 
c) Oceování majetku 
Zahrnuje obecné vysvtlení dležitých pojm, jako emu se rozumí poizovací 
cena, reprodukní PC, cena poízení a ocenní vlastními náklady. 
d) Odpisový plán 
V nm se dovíme, že ÚJ zvolila daové odpisy rozdílné od úetních, jejich 
evidenci vede pomocí softwaru Abra G3 a to nejenom evidenci odpis, ale i všechny 
pedem zmínné evidence. Je zde popsán princip útování odpis na píslušné úty 
vetn analytického útu 551 99, kde se zachycuje nadlimitní složka odpis, neboli 
rozdíl mezi úetními a daovými odpisy. Jsou zde i tabulky pro jednotlivé druhy 
odpisování s píslušnými odpisovými skupinami, dobou odpisování a koeficienty, to 
vše v souladu se ZDP. 
Už pi zpracovávání teoretické ásti práce stejnojmenné kapitoly, si autorka 
povšimla, že tato vnitní smrnice je s nejvtší pravdpodobností sestavena práv 
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podle publikace od paní Kovalíkové (viz zdroje), ze které, pro úely této práce, také 
erpala informace. Z tohoto dvodu vyhodnocuje, že vnitní pedpis zahrnuje potebné 
informace, ke správnému ešení problematiky týkající se hmotného a nehmotného 
majetku pro danou úetní jednotku. 
Obrázek . 4.5 - Náhled smrnice . 3  
Zdroj: vnitropodnikové smrnice AZ, s.r.o. 
4.2.4 asové rozlišení náklad a výnos 
V hlavice je uvedený název spolenosti i smrnice a odkazy na platnou 
legislativu, podle které se pedpis, a povinnosti z nj plynoucí, ídí. Dokument je 
rozdlen na dv ásti a to obecnou a samotnou vnitní úpravu. V první obecné ásti je 
popsán význam asového rozlišování, urité zásady, které je nutno dodržovat a 
podrobnji rozepsané jednotlivé úty útové skupiny pechodných út . 38. Náhled 
na záhlaví a zaátek první ásti lze vidt na obrázku . 4.5. 
Samotná vnitní úprava neboli ást B dokumentu vymezuje, které úetní pípady 
nebudou asov rozlišovány, a stanovuje pro n daný limit ocenní. Za položky 
nevýznamného charakteru, které nebudou rozlišovány z asového hlediska, jsou 
považovány ty, které nepekroí ástku hodnoty 8 000 K, piemž tento limit je také 
limitován 0,05 % ze sumy roních výnos. Jedná se napíklad o inzerce, reklamu, 
propagaci, roní aktualizaci softwaru, prodloužení domény a jiné, které nebudou mít 
hodnotu za jednu jednotku vyšší než daný limit. Dále je zde souhrnný pehledný píklad 
pro zpsoby úetních zachycení operací týkající se asového rozlišení.  
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Obrázek . 4.5 - Náhled smrnice . 4 
Zdroj: vnitropodnikové smrnice AZ, s.r.o. 
Tato smrnice z roku 2016 na autorku psobila velmi celistvým dobrým dojmem, 
obdobn jako smrnice pedchozí, rozebírající problematiku hmotného a nehmotného 
majetku. Jako plus bere také to, že je pedpis rozdlen na obecnou ást a samotnou 
vnitropodnikovou úpravu. Díky obecné ásti je pro pracovníka hned zetelnjší, eho 
a pro se daná problematika týká a nemusí si dodatené informace vyhledávat v jiných 
zdrojích. 
4.3 Vytvoení nových smrnic 
Pi konzultaci a pevzetí kopií vnitních smrnic spolenosti AZ, s.r.o. byly 
shlédnuty veškeré doposud vytvoené smrnice. Pro úely analýz, v rámci této 
bakaláské práci, byly vybrány ty, které se týkaly úetnictví a které nebyly v poslední 
dob nov aktualizované. Vedoucí ekonomického oddlení mimo jiné požádala o 
vytvoení seznamu smrnic, jelikož se v plném šanonu dokument, které nejsou 
oznaeny ani úeln seazeny jen s tží, dalo zorientovat. Tento seznam všech 
vnitních pedpis je souástí píloh pod oznaením píloha . 3.  
Podle autorky je nejvtším nedostatkem týkající se vnitních smrnic této 
spolenosti práv již vícekrát zmiovaná nepehlednost dokument. Smrnice nejsou 
oíslované, tedy nemohou být ani pehledn seazené a až na druhý pohled lze zjistit, 
že se jedná práv o vnitní pedpis. Z toho dvodu jsem spolenosti navrhla šablonu 
pro tvorbu nových ale i pípadné pepracování aktuálních smrnic. Šablona obsahuje 
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kolonky pro podstatné náležitosti jako oznaení, datum úinnosti, vydání a aktualizace, 
poet píloh a stran, jméno odpovdné osoby, podpisové záznamy a podobn. Tato 
vytvoená šablona je také souástí píloh pod oznaením píloha . 4. 
Nicmén co se týká obsahové stránky, je nutno konstatovat, že spolenost si pi 
tvorb smrnic vedla velmi dobe. Žádné vtší chyby, které by bránily správnému 
postupu u ešení daných úetních problematik, nebyly nalezeny. U více smrnic 
spolenost erpala z odborné literatury, nechybly ani odkazy na upravující legislativu 
i obecné ásti pro vysvtlení problematiky pracovníkm, kteí picházejí s daným 
pedpisem do styku. Všechny pedpisy obsahovaly podpis oprávnného zástupce a 
datum, od kterého nabývá smrnice své úinnosti. 
Na druhou stranu jsou zde smrnice, které úetní jednotka postrádá, a proto tyto 
vnitní pedpisy byly vytvoeny jako zcela nové (viz podkapitoly . 4.3.1 a 4.3.2). Jelikož 
autorka pi tvorb nových smrnic nebyla obeznámena s veškerými vnitními procesy, 
které ve spolenosti probíhají, byly nové smrnice vytváeny tak, aby si je mohla ÚJ 
upravit a doplnit podle svých konkrétních poteb. Výsledné vytvoené smrnice 
v nových šablonách jsou souástí píloh a nesou oznaení píloha . 1 - 2. 
4.3.1 Inventarizace majetku a závazk 
Nov vytvoená smrnice o inventarizaci majetk a závazk, která by nemla 
v žádné úetní jednotce podle zákona o úetnictví chybt, obsahuje záhlaví s údaji o 
oznaení smrnice, datum vydání, úinnosti, revizí i aktualizací, místo vydání, poet 
stran a píloh. Záhlaví nese i logo spolenosti AZ, s.r.o. s adresou síla a identifikaní 
íslo. To vše podle vytvoené šablony viz píloha . 1. Vytvoené tabulky . 4.2 a 4.3 
jsou návrhem na uspoádání út podléhající inventarizaci a asového harmonogramu 
provádní inventarizace na tchto útech. Poslední ádky tabulek jsou jen obecnou 
šablonou pro doplnní údaj, jelikož úetní jednotka si tabulky upraví podle svých 
poteb a pravidel. 
Úel této smrnice spoívá v urení jednotného ádu periodické inventarizace, 
jakožto povinností spolenosti pro splnní podmínky prkaznosti úetnictví. Smrnice 
se ídí a je v souladu se: 
• zákonem o úetnictví, 
• vyhlášky . 500/2002 Sb., 
• ÚS, 




A. Obecná ást 
Ze zákona o úetnictví vyplývá pro úetní jednotku povinnost: 
• urení odpovdné osoby, která provede inventuru vetn jejich 
podpisových vzor (podle § 33 zákona o úetnictví), 
• urení termínu provedení inventarizace nebo více termín pro 
inventarizaci prbžnou (návrh asového harmonogramu viz tabulka . 
4.3), 
• provedení 3 etap a to inventury, porovnání výsledk s úetním stavem a 
pípadného provedení odpisu nebo vytvoení rezervy i opravné položky, 
• existence obsahu soupisu inventury jak fyzické tak dokladové a urení 
jeho podpisujících osob, 
• vymezení inventarizaních rozdíl a jejich zaútování, 
• uložení dokumentace plynoucí z inventarizace po dobu 5 let, 
• pípadné urení rozhodného dne. 
Inventarizace se týká veškerého majetku, tedy všech út aktiv s výjimkou út 
pechodných a závazk, tedy všech út pasiv s výjimkou út pechodných a 
útových skupin tvoící vlastní kapitál tedy 49, 43, 42 a 41 (ukázka jednotlivých út 
v tabulce . 4.2). Týká se také majetku i závazk sledovaných v podrozvahové 
evidenci a podle vyhlášky . 500/2002 Sb., § 57ovuje ÚJ výši a odvodnnost rezerv 
minimáln pi každé inventarizaci.  
B. Vnitropodniková úprava 
Dlení inventarizací: 
• fyzická majetku hmotného i nehmotného, 
• dokladová pro složky, u kterých nelze udlat inventuru fyzickou nap. 
závazky a pohledávky, 
• ádná – prbžná nebo periodická, 
• mimoádná pi výjimených událostech nebo namátkové kontrole. 
Inventarizaní komise pípadn dílí komise je jmenována úetní jednotkou 
zpravidla 14 dní ped inventarizací a je minimáln dvoulenná. Je nutné souasn urit 
za provedení inventarizace i odpovdnou osobu. V daných úetních obdobích bude 
vytvoen vždy jmenný seznam takové komise pro: majetek, závazky, zútovací vztahy, 
finanní a kapitálové úty a dl. závazky.  
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 Inventurní protokoly jsou prkazné záznamy, vyhotovené ve dvou výtiscích 
pro finanní odbor a odpovdného pracovníka za provedení, piemž musí obsahovat: 
• oznaení ÚJ, 
• název a íslo inventarizovaného útu, 
• skutený stav všech závazk a majetk a zpsob jeho zjištní, 
• podpisový záznam odpovdných osob za zjištní skuteností a 
provedení inventarizace, 
• okamžik sestavení úetní závrky popípad rozhodný den, 
• ocenní závazk a majetk k datu konce inventury, 
• okamžik zahájení a ukonení inventury, 
• dvod vzniku, vyíslení a návrh na vypoádání, proútování a zpsob 
likvidace zjištných inventarizaních rozdíl, 
• pílohy dokládající skutenosti v tchto protokolech.  
.   Úetní jednotka si zažádá u svého správce dan o potvrzení stavu osobního 
daového útu (v souladu s ustanovením zákonu . 280/2009 Sb., daového ádu § 
151). Obdobn bude postupovat u píslušné zdravotní pojišovny a okresní správy 
sociálního zabezpeení pro zajištní podklad pro dokladovou inventarizaci vybraných 
út. 
 Kopie dokument potvrzující uznání závazk od odbratel budou piloženy 
k sestav neuhrazených pohledávek. 
 Inventarizaní rozdíly jsou rozdíly mezi stavy závazk a majetk v úetnictví 
a skutenými stavy zjištných inventarizací.  A musí být zaútovány do toho úetního 
období, ve kterém se zjišuje stav út inventarizací. Za takové rozdíly se považují 
pípady, kdy je zjištn: 
• Pebytek, to znamená, že skutený stav je vyšší než stav vedený 
v úetnictví a tento rozdíl nelze úetním dokladem nebo jiným zpsobem 
(podle zákona o úetnictví) prokázat.; 
• Manko / schodek u cenin a hotovosti, znamená zjištní nižšího 
skuteného stavu oproti stavu v úetnictví a tento rozdíl nelze úetním 
dokladem nebo jiným zpsobem prokázat a není se zamstnancem 
podepsána hmotná odpovdnost. 
Podle vyhlášky . 500/2002 Sb., (§ 58 odst. 1 písm. c) pebytky a manka zásob jde 
vyrovnávat vzájemn pouze v pípadech, jedná-li se o inventarizaní rozdíly vytvoené 
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v totožném inventarizaním období neúmyslnou zámnou, která musí být 
prokazatelná, tch druh u kterých je zámna možná díky charakteru druhu zásob.  
Je-li i pes vzájemné vyrovnání vyšší hodnota mank než pebytk, je tento rozdíl nutné 
brát jako výsledné manko. V opaném pípad se jedná o výsledný pebytek.  







1. DHM 0 
2. DNM 0 
3. materiál 501 
4. prodané zboží 504 
5. zásoby vlastní innosti 12 
6. pokladna 211 
7. ceniny 213 
8. bankovní úty 221 
9. peníze na cest 261 
10. závazky 321 
11. zútování daní a dotací 34 
12. zútování se zamstnanci a institucemi 36 
13. ostatní pohledávky 378 
14. ostatní závazky 379 
n. … xxx 
 
Zdroj: vlastní zpracování 
 






inventarizace odpovdná osoba 
 pokladna 211  1. 6. 2019  fyzická  Ing. Jan Novák 
 závazky 321  1. 6. 2019  dokladová  Bc. Marie Novotná 
 … xxx  DD. MM. RRRR  …  Jméno Píjmení 
 
Zdroj: vlastní zpracování 
Nakonec v závru smrnice je piložena pehledná tabulku s prostorem na 
vyplnní potebných údaj, jako jsou, jména a podpisové vzory odpovdných osob za 
vydání, zpracování, kontrolu a urení oddlení i odboru, pro kterého je smrnice 
závaznou. Viz píloha . 1. 
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4.3.2 Tvorba a používání opravných položek 
Nov vytvoená smrnice o tvorb a používání opravných položek, která se adí 
mezi doporuené vnitní smrnice, obsahuje, taktéž jako pedchozí smrnice popsána 
v kapitole . 4.3.1, záhlaví s údaji o oznaení smrnice, datum vydání, úinnosti, revizí 
i aktualizací, místo vydání, poet stran a píloh. Záhlaví nese i logo spolenosti AZ, 
s.r.o. s adresou síla a identifikaní íslo. To vše podle vytvoené šablony viz píloha . 
2.  
Úelem vnitní smrnice, upravující oblast opravných položek, je zajištní 
vrného obrazu úetnictví, jelikož opravné položky vyjadují doasné snížení 
majetkové hodnoty. Smrnice je vytvoena v souladu se: 
• zákonem o úetnictví, 
• ÚS, 
• Vyhlášky . 500/2002 Sb., 
• ZDP, 
• a dalších vypsaných pedpis v konené verzi smrnice, která je 
souástí pílohy . 2. 
A. Obecná ást 
Opravné položky (dále jen OP) lze vytváet k: 
• DHM, DNM a krátkodobému finannímu majetku, 
• zásobám, 
• pohledávkám, piemž mohou být úetní a daové. 
Úetní OP jsou tvoeny pro poctivý a vrný obraz nejen úetní závrky, ale i pro 
správná ekonomická rozhodnutí. Daové / zákonné opravné položky snižují daový 
základ pro úely dan z píjmu a jsou tvoené v souladu s daným zákonem. 
 Opravné položky podle zákona . 593/1992 Sb., o rezervách pro zjištní 
základu dan z píjm (dále jen zákon . 593/1992 Sb.), jsou OP k hodnot 
nepromlených pohledávek zaútovaných podle zvláštních pepis a se splatností po 
31. 12. 1994 nebo tch, vedených v evidenci podle § 3 výše vypsaného zákona o 
rezervách. OP se mžou také vytváet u pohledávek: 
• u kterých bylo pi vzniku útováno, podle právních pedpis, snížení 
náklad a tento píjem nebyl osvobozený od dan z píjmu nebo 
nezahrnován do základu dan nebo zahrnován do základu dan i 
základu pro zvláštní sazbu dan.;  
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• Nebo které kvli oprav v minulých období byly útovány rozvahov a bylo 
nutné, o jejich výši zvýšit hospodáský výsledek pro zjištní základu dan 
z píjmu. 
OP se netvoí (není-li v zákon o rezervách eeno jinak) k pohledávkám 
k cenným papírm i jiných nástroj pro investice, pjek, úvr, záloh, ruení, úhrady 
ztráty, ve prospch plnní k vlastnímu kapitálu, úrok a poplatk z prodlení a 
smluvních pokut, penále a další sankce vyplývající ze závazkových vztah, k souboru 
pohledávek a k pohledávkám darovaným. U pohledávky nabyté postoupením mže 
spolenost k rozvahové hodnot pohledávky vytváet OP, po uhrazení poizovací ceny 
pohledávky. 
B. Vnitropodniková úprava 
OP pedstavují dodržení úetní zásady opatrnosti k úetním informacím. 
Spolenost bude takové OP tvoit: 
• ve smyslu zákona . 593/1992 Sb. neboli zákonné (zahrnované do základu 
dan z píjmu), 
• úetní (nezahrnované do základu dan z píjmu). 
a) Zákonné OP  
Jsou tvoeny ve výši podle § 8 a §8a výše uvedeného zákona, prokazatelným 
zpsobem. Bude zkoumána jejich odvodnnost a výše pi inventarizaci. Dlíme je na:  
• OP k pohledávkám za dlužníky v insolvenci (viz § 8 zákona . 
593/1992 Sb.) a 
• OP k nepromleným pohledávkám splatných po 31. 12. 1994 (viz § 
8a zákona . 593/1992 Sb.). 
b) Úetní OP 
Úetní opravné položky vytváí úetní jednotka k: 
• majetkovým útm se tvoí jen v pípad doasné snížení hodnoty 
ocenní na základ zjištných údaj z inventarizace majetku, 
• zásobám v pípad zjištní nižší prodejní ceny (bez prodejních náklad) 
než je cena úetního ocenní, taktéž zjištné pi inventarizaci, 
• pohledávkám pokud nejsou tvoeny OP podle zákona . 593/1992 Sb., 
• dl. majetku kdy jeho užitná hodnota, plynoucí z inventarizace, je výrazn 
nižší oproti oceovací hodnot vedené v úetnictví, 
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• krátkodobému finannímu majetku když dojde k poklesu jeho tržních 
cen.  
Útování OP 
Pi tvorb položek se zaútují na vrub nákladového útu a ve prospch tohoto útu 
pi zrušení i snížení v pípad, že se podstatn neprokáže její výše inventarizací. OP 
nelze vytváet pro navýšení majetkové hodnoty a nesmjí mít aktivní zstatek. 
Zákonné OP útujeme pomocí útu 558 – tvorba a zútování zákonných OP a 
úetní OP pomocí útu 559 - tvorba a zútování OP, tak jak jsou jednotlivé úetní 
operace objasnny v následující tabulce . 4.4 uvádjící píklad útování OP k 
pohledávkám.  
Tabulka . 4.4 – Útování OP k pohledávkám 
text úetní operace MD D 
Tvorba povinné OP  558 391 
Zútování povinné OP  391 558 
Tvorba úetní OP 559 391 
Zútování povinné OP  391 559 
 
Zdroj: vlastní zpracování  
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5 Závr  
Bakaláská práce se zamovala na problematiku spojenou s vnitropodnikovými 
smrnicemi upravující úetní oblast v konkrétní úetní jednotce, jejich analýzu, návrhy 
na úpravy a v neposlední ad tvorbou nových smrnic. Zamila se zejména na tyi 
druhy smrnic, které byly poskytnuty vybranou spoleností AZ, s.r.o. a které byly 
podrobnji rozebrány i v teoretické ásti. Práv v této ásti bakaláské práce byly 
popsány a vymezeny základy finanního úetnictví, ve druhé kapitole, a v návaznosti 
na to, v kapitole tetí, definovány metody tvorby a obecný význam vnitropodnikových 
smrnic, vetn bližšího popisu pedpis o hmotném a nehmotném majetku, obhu 
úetních doklad, asovém rozlišení náklad a výnos a útování v cizích mnách. 
Jinými slovy tch smrnic, které byly poskytnuty vybranou úetní jednotkou. 
 Souástí praktické ásti bylo pedstavení samotné úetní jednotky a následná 
analýza poskytnutých smrnic. Tato ást se skládala z analýzy pedpis o obhu 
úetních doklad, zpsobu útování v cizích mnách, hmotného a nehmotného 
majetku a asového rozlišení náklad a výnos. Po vyhodnocení jednotlivých analýz 
a komparaci s platnou legislativou i doporuovanými postupy v odborných literaturách, 
byly navrhnuty úpravy, mezi které patily: vytvoení tabulky s pehledem a oznaením 
všech úetních doklad u smrnice . 1 a jelikož všechny smrnice spojoval 
nepehledný formát zpracování s abstinencí oznaení smrnic nebo údaji o 
odpovdných osobách, byla navržena šablona pro smrnice spolenosti AZ, s.r.o. se 
všemi dležitými údaji a seznam všech smrnic pro zlepšení orientace a usnadnní 
práce. Po obsahové stránce byly pedpisy po analýze v poádku a nechyblo v nich 
nic, co by závažnji komplikovalo ízení úetnictví ve spolenosti. Avšak pi 
sestavování seznamu všech smrnic úetní jednotky, byl zjištn chybjící pedpis, pro 
který vyplývá povinnost vnitropodnikové úpravy ze zákona o úetnictví, o inventarizaci 
majetku a závazk a dále doporuený pedpis pro úpravu opravných položek. Oba tyto 
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BÚ  bankovní úet 
CF  cashflow 
NB eská národní banka 
ÚS eské úetní standardy pro úetní jednotky, které 
útují podle vyhlášky . 500/2002 Sb., ve znní 
pozdjších pedpis 
 
DHM  dlouhodobý hmotný majetek 
dl.  dlouhodobý 
DNM  dlouhodobý nehmotný majetek 
FIFO first in firts out 
FO  fyzická osoba 
KZ  konený zstatek 
OP opravná položka 
OR  obchodní rejstík 
PO  právnická osoba 
PP  penžní prostedky 
ÚJ  úetní jednotka 
VC  vstupní cena 
VZZ  výkaz zisku a ztrát 
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